GMINA SZLICHTYNGOWA
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa
TEL. 65 54 92 327, FAX 65 54 92 341

Szlichtyngowa, dnia 01.07.2020 r.

BURMISTRZ MIASTA I GMINY SZLICHTYNGOWA
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielne stanowisko ds. kadr i obslugi sekretariatu — 1 etat

w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze i obstugg interesanta.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w Urzedzie Miasta
i Gminy Szlichtyngowa, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze, jest wigkszy niz 6%.

Wymagania niezbe¢dne:

1.

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

2. znajomo$¢ regulacji prawnych niezbednych do podjgcia pracy na stanowisku:
ustawa o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia
o instrukcji kancelaryjnej, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa prawo
zamowien publicznych, Kodeks pracy, Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6. nieposzlakowania opinia,

7. posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie innych
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem kadr lub obshiga
sekretariatu,

2. umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji i koordynowania dziatan,

3. zdolnos¢ do analitycznego myslenia,

4. komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, doktadnosé,

5. duza motywacja do pracy oraz kultura osobista, umiejetnos¢ wspolpracy z ludzmi
rzetelnos¢, komunikatywnosé,

6. umiejetnos$é stosowania 1 interpretacji przepisow prawa,

7. umiejetno$é pracy pod presja czasu i odporno$é na stres,

8. biegla znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,




0.

prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow gminnych
zakladow 1  jednostek organizacyjnych, osob zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych, prac spotecznie uzytecznych, w tym m.in..:
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
- prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen, pelnomocnictw i upowaznien,
- sporzadzanie umow o pracg oraz $wiadectw pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi, itp.

2. prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i1 doskonaleniem zawodowym
pracownikéw, doksztalcaniem,

3. przygotowywanie przegladéw kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikéow lub
zleconych decyzja Burmistrza,

4. prowadzenie rejestru umoéw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celow shuzbowych,

5. prowadzenie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich pracownikow —
sporzadzanie w tym zakresie analiz,

6. ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja wyjs¢ 1 wyjazdow
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,

7. przygotowywanie projektow planow urlopéw wypoczynkowych,

8. nadzodr nad praktykami szkolnymi, studenckimi,

9. wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac spolecznie
uzytecznych, prac interwencyjnych i robot publicznych,

10. zglaszanie do ZUS danych pracownikéw Urzedu z zakresu ubezpieczen spolecznych,

11. organizowanie i kierowanie na badania profilaktyczne pracownikow,

12. organizowanie 1 kierowanie na szkolenia BHP, ppoz. oraz inne wymagane kursy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

13. sporzadzanie zestawien 1 sprawozdan, w tym sprawozdan GUS z zakresu
zajmowanego stanowiska,

14. profesjonalna obstuga sekretariatu,

15. zapewnienie sprawnej organizacji pracy Burmistrza,

16. zapewnienie obstugi spotkan z udzialem zaproszonych gosci,

17. przyjmowanie korespondencji zewnegtrznej i rozdysponowanie jej na poszczegdlne
komorki organizacyjne 1 prowadzenie w tym zakresie dziennika podawczego,

18. przyjmowanie korespondencji po dekretacji 1 rozdysponowanie jej zgodnie
z dokonang dekretacja,

19. przyjmowanie korespondencji do wysylki 1 nadanie jej w urzedzie pocztowym.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — podpisany przez kandydata.

2. Zyciorys — curriculum Vita — podpisany przez kandydata.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,
szkolenia, certyfikaty).

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie na stanowisku zwiazanym
z prowadzeniem kadr lub obstuga sekretariatu.

7. O$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

8. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnieniu

na ww. stanowisku.



9. O$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych.

10. Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

11. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.1282).

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wplyng niekompletne lub nie spelnia wymogoéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sig
do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne)
Urzedu www.bip.szlichtyngowa.pl i na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
i Gminy Szlichtyngowa.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postgpowania
sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
www.bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Skladanie ofert:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie od dnia 01.07.2020
r. do 15.07.2020 r. godz. 14:30 w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy
w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1 lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta
i Gminy w Szlichtyngowej, ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na samodzielne stanowisko ds. kadr i obslugi
sekretariatu”.

Wszelkich informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 65 54 92 327,

Termin publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta i Gminy Szlichtyngowa od dnia 01.07.2020 r. do dnia 15.07.2020 r.

.......................................



