WOJT GMINY JEMIELNICA

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZENICZE
W URZEDZIE GMINY JEMIELNICA

REFERENTA, PODINSPEKTORA
ds. organizacji i kadr — 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim (na stanowisko urzednicze poza obywatelami
polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, posiadajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wymogi kwalifikacyjne — wyksztatcenie wyzsze,

2) wymagany kierunek — nie dotyczy.

3) doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji rzagdowej lub samorzadowej
odbyta praktyka, staz lub zatrudnienie co najmniej 6 miesigcy.

4) umiejetnosci zawodowe - umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania gléwne:

1) przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji,

2) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskdw, petycji oraz innych pism
wplywajacych do Urzedu,

4) prenumerowanie czasopism,
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5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta/Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych wydziatow,

7) zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dny sprzet i wyposazenie w tym materialy
biurowe i kancelaryjne,

8) analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie
oplat z tym zwigzanych,

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

10)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow:

11)wspdldzialanie z lekarzem zakladowym i stuzbg BHP,

12) zaopatrywanie w materialy opatrunkowe apteczek zaktadowych,

13)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

14)przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

15)zapewnienie =~ warunkéw  do  przeprowadzania  okresowych  ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

16)przygotowywanie projektow planéw urlopdw wypoczynkowych,

17)przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

18)ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

19)kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

20)zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow w Programie Platnik,

21) wyliczenie sktadki na PFRON,

22)ustalenie wysokosci ekwiwalentu naleznego pracownikom za pranie odziezy
roboczej,

23)wyposazenie pracownikow w odziez roboczg i srodki ochrony.

2. Zadania pomocnicze

1) Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposob umozliwiajgcy
terminowe wykonywanie zadan,

2) Doglebne zapoznawanie si¢ z mozliwosciami obslugiwanych programow
komputerowych (od strony uzytkownika) oraz efektywne ich wykorzystywanie,
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3)

Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu potrzebe modyfikacji programow
komputerowych oraz innych usprawnien umozliwiajacych sprawniejsza
organizacje¢ pracy oraz wlasciwe wykonywanie zadan.

Zadania okresowe.

Archiwizacja dokumentéw zgodnie z zakresem obowigzkow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

Miejsce pracy. Urzqd Gminy Jemielnica, 47-133 Jemielnica ul. Strzelecka 67
Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie
posiadajgcym — windy i sanitariatow  dostosowanych  dla  0séb
niepetnosprawnych.

Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
wymiaru czasu pracy.

Bezposredni kontakt z klientami urzedu.

Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynmnosciami wykonywanymi na wskazanym
stanowisku pracy .

Czas pracy — petny wymiar 40 godz. tygodniowo

Proponowany termin zatrudnienia: od I pazdziernika 2019 r.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielnica

\%4

czerwcu 2019 r. tj. w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze:

przekroczyt 6%.

6. Informacje dodatkowe:

)

2)

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r.,
poz. 1260 i poz. 1669) zobowigzane b¢dg do odbycia stuzby przygotowawczej,
trwajacej nie dluzej niz 3 miesigce i uzyskaé pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza,

Wo¢jt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiej¢tnosci umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkow, szczegOly okresla zarzadzenie Wojta Gminy
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Jemielnica w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te stuzbe.
7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kserokopie swiadectw pracy, jezeli kandydat takimi dokumentami dysponuje,

4) kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie za$wiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach, jezeli kandydat
takimi dokumentami dysponuje,

6) oryginal kwestionariusza osobowego os6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestegpstwo skarbowe. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii

procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych

osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)”

Uwaga dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1, 2, 6, 7, 8 i 9 nalezy podpisaé

wlasnor¢cznym podpisem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko — referenta, podinspektora ds. kadr nalezy zlozyé w

Sekretariacie Urzedu Gminy Jemielnica lub przesta¢ na adres Urzad Gminy
Jemielnica, ul. Strzelecka 67, 47-133 Jemielnica, a w przypadku posiadania
uprawnien do podpisu elektronicznego - pocztg elektroniczng na adres:

ug@jemielnica.pl w terminie do 12 sierpnia 2019 r.

Decyduje data faktycznego wplywu wymaganych dokumentéw aplikacyjnych do

Urzedu Gminy Jemielnica.
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Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzgdu po wyzej okreSlonym terminie
nie beda rozpatrywane.
Kazdy z kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego.

Jemielnica, dnia 2019-07-30

il Wycisto
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