Przybiernow, 08 pazdziernika 2018r.

WOJT GMINY PRZYBIERNOW
OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze
ds. kadr i obstugi Rady Gminy

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Przybiernow, ul. Cisowa 3, 72-110 Przybiernéw

Nawigzanie stosunku pracy:
Umowa o prace na czas nieokreslony zostanie poprzedzona umowa na czas okreslony.

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezb¢dne:

a) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilne;j,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umysine,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane administracyjne ),

f) conajmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadowych ,

g) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisoOw prawnych regulujacych ustroj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o optacie skarbowe;j,
- ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) znajomo$¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych:
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

c) znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczeg6lnosci:
- ustawy o ogtlaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych,
- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,,Zasad techniki prawodawcze;”,



- rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych,

d) znajomos$¢ Edytora Aktow Prawnych XML,

e) znajomos¢ obstugi komputera, programoéw biurowych,

f) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,

g) umiejetno$¢é odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych
zadan,

h) komunikatywno$¢,

1) umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty,

J) umiejetnos$¢ planowania 1 organizacji pracy,

k) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkdw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownos¢,

1) posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnos¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialnos¢.

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

1. Prowadzenie spraw kadrowych (w tym akt osobowych) pracownikow Urzedu Gminy,
pracownikow w ramach umow z Powiatowym Urzedem Pracy oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Prowadzenie list obecnosci i kart ewidencyjnych czasu pracy pracownikow.

3. Kontrola nad aktualizacjg badan okresowych wszystkich pracownikéw.

4. Prowadzenie nastepujacych rejestréw:

a) gminnych jednostek organizacyjnych,

b) jednostek pomocniczych gminy,

c) instytucji kultury,

d) upowaznien do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji wydanych przez Wojta Gminy pracownikom urzgdu,

e) wydawanych pelnomocnictw kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

f) upowaznien udzielanych przez Wojta do sktadania o$wiadczen woli zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci gminy i1 zarzadu mieniem,

g) zarzadzen Wojta Gminy,

h) uméw i umoéw zlecen (przygotowywanie projektow tych umow).

5. Przygotowanie organizacyjne i techniczne wyborow tawnikow.

. Realizacja zadan zleconych z zakresu przeprowadzania wyborow i referendow.

7. Udzielanie pomocy w zakresie wyboréw soltyséw i organéw samorzadu wiejskiego oraz
wspotdziatania sotectw z organami gminy oraz prowadzenie zbioré6w uchwat i protokotow
zebran wiejskich.

8. Prowadzenie kancelarii materiatdéw niejawnych:

— wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentacji
niejawnych,

9. Przygotowywanie dokumentacji z zakresu ochrony danych osobowych (RODO).

10. Obstuga 1 protokotowanie spotkan i narad pracowniczych organizowanych przez Wojta,
Sekretarza lub Skarbnika.

11. Ustalanie i realizowanie potrzeb w zakresie sSrodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy

1 obuwia roboczego, ktdrych stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne.
12. Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i wspotdziatanie w tym zakresie
z gminnym komendantem OSP.
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Prowadzenie spraw organizacyjnych 1 obstuga techniczno-biurowa zwigzana z
dziatalnos$cig Rady Gminy, Przewodniczacego Rady i Radnych, w szczegolnosci:

a) przygotowanie we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie stanowiskami, w tym z
radcg prawnym materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady i jej komisji oraz
innych materialow na posiedzenia tych organow oraz dostarczenie ich dla radnych,

b) organizowanie sesji Rady,

c) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

d) sporzadzanie list wyptat diet dla radnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga posiedzen komisji Rady Gminy,

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy 1 jej komisji.

Przekazywanie uchwat Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie
art. 90ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

Przygotowywanie uchwal do ogloszenia 1 przesylanie ich do publikacji w Dzienniku

Urzgdowym Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego.

Przekazywanie do realizacji uchwal wiasciwym jednostkom organizacyjnym gminy lub

pracownikom merytorycznym w urzedzie.

Przekazywanie do realizacji wnioskéw Komisji, interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych

oraz wnioskow z zebran wiejskich.

Publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej projektow uchwal, uchwat podjetych
przez Rade Gminy, sprawozdan z posiedzen Komisji Rady Gminy, sprawozdan z

dziatalnosci Wojta Gminy Przybierndéw i1 innych dokumentow, ktére wymagaja publikacji.

Rejestrowanie o$wiadczen majatkowych Radnych, pracownikow Urzedu Gminy i
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

Przygotowywanie materialow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Kompletowanie dokumentacji dotyczacej skarg obywateli rozpatrywanych przez organ

stanowigcy gminy.

Przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu

budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

State zastepstwo pracownika w sekretariacie Urzedu Gminy podczas jego

nieobecnosci .

Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej .

List motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych.

7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

8. Podpisana klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych .

AN DN W=

Brak jakiegokolwiek ze wskazanych wyZej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
., Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych
napisem. ,,Nabor na stanowisko ds. kadr i obstugi Rady Gminy”, z podaniem adresu do
korespondencji i nr. telefonu, w sekretariacie Urzedu Gminy w Przybiernowie,
72-110 Przybiernow, ul. Cisowa 3, do 22 paZdziernika 2018r. do godz. 1500.(decyduje data
faktycznego wptywu oferty do sekretariatu Urzedu Gminy w Przybiernowie)

IV. Inne informacje:

1. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
spotkaniu w celu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Kandydaci, nie spelniajacy wymagan formalnych, nie bedg informowani o wynikach.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Przybiernowie www.bip.przybiernow.pl

5. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze sg odsytane po przeprowadzonym naborze.

Zastrzega si¢ prawo odwolania naboru bez wylaniania
kandydatow, w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Maria Popiotek, Sekretarz Gminy Przybiernow;

telefon kontaktowy: 91 466 75 30, 531 594 817.

Wit Gminy
Lilia Lawicka


http://www.bip.przybiernow.pl/

