Gagsawa, dnia 12 lutego 2015 r.

00D.2110.1.2015

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY GASAWA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202) podaje si¢ do publicznej wiadomosci informacje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzgdzie
Gminy w Gasawie.

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ggsawie, ul. Zniriska 8, 88-410 Gasawa

II.  Okreflenie stanowiska: stanowisko ds. obstugi sekretariatu i spraw administracyjno-kadrowych
III. Wymiar etatu: pelen etat

IV. Wymagania niezbe¢dne:

1y
2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne, przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie $rednie o profilu zawodowym lub ogélnym i do$wiadczenie zawodowe - minimum
3 letni staz pracy albo wyksztalcenie wyzsze.

V. Wymagania dodatkowe:

1
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

9

znajomos$¢ ustawy kodeks pracy;

znajomo$¢ ustawy Karta Nauczyciela;

znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

umiejetno$¢ planowania i dobrej organizacji pracy;

umiejetnos¢ bezkonfliktowej wspdlpracy;

umiejetnosé obshugi komputera;

umiejetnosé dobrej obstugi pakietu aplikacji biurowych (w szczegdlnosei edytor tekstow i arkusz
kalkulacyjny);

duze zaangazowanie w pracg, sumienno$é, sprawno$¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

10) mile widziany staz pracy w administracji.
V1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
W zakresie spraw administracyjno-kadrowych:

1))

2)

3)
4)

3)
6)

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikow
urzedu w tym pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, w tym prowadzenie spraw kadrowych
wynikajacych ze stosunku pracy zwigzanej z zatrudnianiem oraz kompletowanie dokumentacji,
przygotowywanie pism w zakresie nagrod jubileuszowych, awansow, angazy itp.;

wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania w ramach roboét
publicznych i prac interwencyjnych oraz odbywania stazu przez absolwentow;

prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem prawa do urlopu i wymiaru urlopéw oraz
rozliczanie urlopéw pracowniczych;



7) prowadzenie list obecnosci pracownikéw urzedu gminy;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w zakresie biezacej analizy list obecnosci,
rejestrow wyjs¢ poza urzad;
9) prowadzenie spraw oraz dokumentacji wynagradzania i nagradzania pracownikow urzedu
i kierownik6w jednostek organizacyjnych;
10) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z odpowiedzialnoscia porzadkowa
i dyscyplinarna;
11) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;
12) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz przyznawania
nagrod dla pracownikéw urzedu;
13) biezaca kontrola aktualnosci szkolefi okresowych pracownikéw oraz przygotowywanie skierowan
dla pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;
14) prowadzenie ewidencji zakupu okularéw przez pracownikoéw urzedu;
15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracujacych, wynagrodzenia i czasie pracy, badanie
popytu na prace.
W zakresie obslugi sekretariatu:
1) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawie zaliczenia lat pracy w gospodarstwie rolnym
przypadajacych przed dniem 01.01.1983 r.;
3) prowadzenie korespondencji okolicznosciowe;j;
4) udzielanie informacji o zakresie dzialaf poszczegélnych referatow i komérek organizacyjnych
urzedu,
5) przyjmowanie dokumentoéw, wnioskow, rejestrowanie ich w elektronicznym obiegu dokumentéw
oraz niezwloczne przekazywanie ich do dekretacji wojtowi badz sekretarzowi;
6) prowadzenie sekretariatu poprzez sprawne wykonywanie obstugi kancelaryjnej urzedu;
7) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen wéjta, jako organu oraz jako kierownika urzedu;
8) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez wéjta gminy;
9) prowadzenie rejestru zawieranych uméw, rejestru umow — zlecefi i uméw o dzieto;
10) codzienne sporzadzanie zestawienia korespondencji wychodzacej oraz miesigczne rozliczanie
przesylek wychodzacych z podziatem na urzad i radg gminy;
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doskonaleniem zawodowym pracownikow,
doksztalcaniem;
12) organizowanie i koordynowanie narad i spotkan wojta;
13) wydawanie legitymacji stuzbowych;
14) obstuga i zapewnienie ciaglosci tacznosei telefonicznej, faksu, prowadzenie ewidencji stuzbowych
telefonéw komdrkowych;
15) odbieranie urzgdowej poczty elektronicznej;
16) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych;
17) zlecanie wykonania pieczgci urzedowych, nadzér nad ich przechowywaniem, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczgci, likwidacja pieczgei zuzytych;
18) nadzér nad oflagowaniem budynku w dni Swiat pafistwowych i narodowych oraz lokalnych
uroczystosci;
19) zaopatrzenie w materiaty piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, organizacja zaméwien
w tym zakresie;
20) prowadzenie ewidencji rozmow telefonicznych przekazywanych do rozliczenia finansowego oraz
comiesieczne sporzadzanie komputerowego zestawienia rozméw wychodzacych;
21) sporzadzanie zgodnie z zatwierdzonymi ustaleniami oplat abonamentowych oraz naliczanie oplat
za rozmowy telefoniczne dla poszczegdlnych uzytkownikow;
22) prowadzenie dokumentacji wycinkow prasowych dotyczacych urzgdu i gminy;



VIIL

23) prowadzenie rejestru skarg na dzialalno$¢ urzedu i pracownikéw, nadzér nad terminowym
zafatwianiem skarg;

24) protokolowanie narad z pracownikami;

25) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych;

26) przygotowywanie dla pracownikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych umoéw
dotyczacych uzywania prywatnych pojazdéw samochodowych do celéw stuzbowych;

27) wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej;

28) zglaszanie si¢ w sieci radiotelefonicznej i ewidencjonowanie zgloszen;

29) prowadzenie rejestru zgloszonych ofert to przetargéw, konkurséw itp.

Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy — praca w budynku Urzgdu Gminy w Ggsawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na pefen etat, 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, obstugg interesanta, przemieszczaniem sig
wewngtrz budynku oraz na terenie gminy Ggsawa.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b

IX.

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)

informuje, Ze w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia o naborze tut. urzad nie osiagnat

wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych okreslonego w ustawie o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721 z pozn. zm.),

tj. co najmniej 6%.

W zwiazku z powyzszym pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,

z wylaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile

znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych osob wyltonionych przez komisje.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub innych dokumentow potwierdzajacych
dotychczasowe zatrudnienie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej ¢tnosciach;

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji;

7) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaja korzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdg si¢ w gronie
najlepszych kandydatow.

Dokumenty i o§wiadczenia winny byé podpisane wiasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupetni¢ zapisem

0 zgodnosci z oryginalem i wlasnorgcznie podpisac.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Gasawie,

ul. Znifiska 8, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. obshugi

sekretariatu i spraw administracyjno-kadrowych” w terminie do dnia 25 lutego 2015 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrzone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys (CV), inne dokumenty z danymi osobowymi muszg by¢

opatrzone klauzula:




Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ).

Oé$wiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich ztozonych dokumentow zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Uwaga:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (52) 303 62 13.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie/telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Gasawie — ( www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Gminy w Gasawie.

Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu, nie beda odsytane,
a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru podlegaja
zniszczeniu.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Gasawie (Www. oasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gagsawie.




