Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2019 Wéjta Gminy z dnia 3 stycznia 2019 r.

OGLOSZENIE Il O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Gostynin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

1)

2)

3)

5)

6)

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gostynin

ul. Rynek 26

09-500 Gostynin

Nazwa stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. kadrowych i organizacyjnych
Komérka organizacyjna

Referat Organizacyjny

Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze struktura organizacyjng Urzedu:
Podinspektor ds. kadrowych i organizacyjnych
Wymiar etatu:

Petnym wymiar czasu pracy

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 luty 2019 r.

Il. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

6)

7)
8)
9)

wyksztatcenie wyzsze magisterskie administracja, ekonomia, finanse i rachunkowoé¢, prawo,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi lub studia podyplomowe z zakresu administracji, ekonomii,
zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy

min. 3 - letni staz pracy, w tym 2 lata w administracji;

biegta obstuga programu kadrowo-ptacowego (dowolnego);

obstuga pakietu biurowego MS Office;

znajomosc¢ przepisow ustaw: Kodeks pracy, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzgdowych, o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, Rozporzgdzenia Rady
Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych, o ubezpieczeniach spotecznych,

o ochronie danych osobowych;

znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt,

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzystanie z petni praw publicznych;



10) brak prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
11) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

12) nieposzlakowana opinia;

Kandydat, ktdry zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje sie w gronie trzech
najlepszych kandydatdéw, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajgcych wymagania dodatkowe) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. Nie dotyczy kierowniczych stanowisk urzedniczych.

IlIl. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w kadrach lub ubezpieczeniach spotecznych
2) umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK
3) umiejetnos¢ pracy w zespole
4) umiejetnos¢ autoprezentacji
5) umiejetnos¢ redagowania pism i innych dokumentéw
6) umiejetnos¢ archiwizacji danych
7) prawo jazdy kat. B.

8) odpornos¢ na stres

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
e Sporzadzanie uméw o prace, zlecen, uméw o dzieto
e Sporzadzanie Swiadectw pracy
2) Obstuga programu kadrowo ptacowego ,Kadry i ptace”
e wprowadzanie do bazy danych osobowych pracownikéw, zleceniobiorcéw
e wprowadzanie skiadnikéw wynagrodzen pracownikdw, zleceniobiorcow
e wprowadzanie diet i ryczattdw radnym, softysom, cztonkom réznych komisji
3) Przygotowywanie danych do sprawozdan z zatrudnienia i czasu pracy.
4) Przygotowywanie refundacji do Powiatowego Urzedu Pracy.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy:
e listy obecnosci
e ewidencja urlopdw wypoczynkowych i innych zwolnien od pracy oraz sporzagdzanie analiz do

kontroli i dla Wéjta



e ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy

e ewidencji zwolnien lekarskich

6) Prowadzenie spraw skazanych odpracowujgcych kare na cele spotecznie uzyteczne we
wspotpracy z sagdem, dyrektorami szkét, sottysami i radnymi. Ustalanie harmonogramu pracy
skazanych, zaopatrzenie materiatowe, rozliczenie czasu pracy, kontrola w trakcie
wykonywania pracy.

7) Przyjmowanie na stan, prowadzenie ewidencji i cechowanie sktadnikéw majatku, ocena
przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikéw majatkowych. Prowadzenie ewidencji
sprzgtu komputerowego i programdw.

8) Zaopatrzenie pracownikow w druki, pieczecie, materiaty biurowe i érodki czystosci.

9) Prowadzenie ewidencji odziezy roboczej.

10) Zamawianie pieczeci urzedowych.
11) Zaopatrzenie apteczki pierwszej pomocy.

12) Sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych spraw.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

2) praca w godzinach: 7:30-15:30;

3) praca w zespole;

4) codzienny kontakt telefoniczny;

5) bezposredni kontakt z klientami;

6) wyjazdy stuzbowe;

7) inne: bardzo czgste kontakty telefoniczne z dyrektorami szkét, radnymi i softysamiw sprawie pracy

skazanych odpracowujgcych kare na cele spofecznie uzyteczne na terenie gminy;

VI. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych:
W listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Gostynin, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, wynosi co najmniej jest nizszy niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:
niezbedne:
1) list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz numerem telefonu kontaktowego
lub e-mailem.

2) zyciorys zawodowy (CV);



list motywacyijny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyc wlasnorecznymi podpisami,

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztatcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadcze dokumentujgcych wymagany 3 letni staz pracy;

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

6) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

9) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i
3 ustawy o pracownikach samorzgdowych);

10) klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy
Gostynin;

11) zgoda dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda do wykorzystania wizerunku dla

kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzgdzie Gminy Gostynin;

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin
oraz zgoda dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku dla kandydata
ubiegajacego sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Gostynin do pobrania na stronie internetowej
www.uggostynin.bip.org.pl w zaktadce oferty pracy oraz w sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin,
pokdj 1, ul. Rynek 26, Gostynin.

7aéwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakonczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejéciem w zycie przepiséw nakazujgcych
wydawanie swiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski

dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VIil. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sig na czas okreélony (6 miesiecy). W
czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawcza koriczacy sig egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sig zawarcie kolejnej
umowy na czas okres$lony lub na czas nieokreélony bez przeprowadzania kolejnego naboru.
W pozostatych przypadkach umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreélony. Przewiduje sie zawarcie

kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreélony bez przeprowadzania kolejnego naboru.



Przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 2 950,00,- do 3 800,00,- brutto.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w Sekretariacie Urzedu Gminy Gostynin lub przestac
pocztg na adres: Urzad Gminy Gostynin, ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin w zamknigtej kopercie A4
oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz miejscem zamieszkania kandydata
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. kadrowych i organizacyjnych

w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gostynin.” w terminie do dnia 14.01.2019 r. do godz. 12.00

W6jt Gminy zastrzega sobie prawo uniewaznienia lub nie rozstrzygnigcia naboru bez podania

przyczyny.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknigta koperta albo wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne okreélone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie
o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.uggostynin.bip.org.pl oraz na Tablicy Ogtoszer Urzedu Gminy Gostynin przez okres co

najmniej 3 miesiecy.

IX. Informacje przygotowat:

Kierownik Referatu Organizacyjnego

Gostynin, dnia 03.01.2019 r.

(miejscowosc, data)

(podpis osoby upowaznionej)



