WOIT GMINY LADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy tadzice

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Urzad Gminy tadzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 tadzice

Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy tadzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1. Wymagania niezbedne :
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) biegta znajomos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu oprogramowania
biurowego,
3) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé sie réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych),
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem zadan przewidzianych do realizacji
na w/w stanowisku pracy (ustawy: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeks pracy, kodeks postepowania
administracyjnego, o ochronie danych osobowych)
2) doswiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg sekretariatu,
3) systematycznos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1. W zakresie spraw prowadzonych przez sekretariat:
e zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej pracy Wadijta i Sekretarza,
* podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacja narad i zebrah organizowanych przez
kierownictwa Urzedu,
przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw oraz koordynacja ich rozpatrywania,
prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych,
udzielanie informaciji o kompetencjach poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu i
sposobie zatatwienia spraw,
e prowadzenie zbioru ,kart ustug”, udostepnianie ich interesantom oraz wydawanie drukdw
urzedowych, formularzy oraz zatacznikéw do kart ustug,
» nadzér nad tablicami ogtoszen Urzedu.
2. W zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:
e analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym
zwigzanych,
e zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i
kancelaryjne,
prenumerata wydawnictw,
gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,
prowadzenie rejestru i zamawianie pieczeci urzedowych,



podejmowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg wybordw i referendéw,

koordynacja biezacych prac konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych wykonywanych
przez sprzataczke i pracownika gospodarczego.

3. W zakresie spraw kadrowych:

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

przechowywanie akt osobowych pracownikéw — spraw i dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy i wynagrodzeniem,

sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie rejestru delegacji, ewidencji czasu pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami samochodowymi,

prowadzenie wykazu upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu,

prowadzenie spraw w zakresie organizowania stuzby przygotowawczej,

organizacja praktyk, stazy oraz innej aktywizacji zawodowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw Urzedu
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz zaktadowej dziatalnosci socjalnej
wynikajacej z przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z PFRON,

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania pracownikéw,

prowadzenie wykazu podmiotéw, w ktorych wykonywana jest kara ograniczenia wolnoéci
oraz praca spotecznie uzyteczna.

4. W zakresie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych oraz
narkomania:

przygotowywanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii oraz koordynacja dziatan zwigzanych z jego realizacja,
prowadzenie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,

wspdtdziatanie z instytucjami dziatajacymi w sferze leczenia i pomocy osobom uzaleznionym.

4. Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy tadzice — ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, I pietro, budynek
nieposiadajacy windy i sanitariatéw dla niepetnosprawnych,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz

budynku.

5. Wymagane dokumenty:

PN =

zyciorys (CV) - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy, zadwiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace

zatrudnienie,
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kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzdr dokumentu dostepny w BIB
oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego

moze by¢ zatrudniona, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.:
- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa Komisje Poswiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jak Obcego,
- dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studidéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,
- Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oéwiaty,
- Swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegtego wydanym przez
Ministra Sprawiedliwosci,

7. oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywaé zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoéé,



8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11. kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

12. inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

13. oswiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakohczonym naborze,

14. oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzdr
dokumentu dostepny w BIP,

.15. oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie naboru - wzor dokumentu dostepny w BIP.

Wzory w/w dokumentow znajdujg sie w BIP w zakfadce Informacja o naborze pracownikow.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
tadzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 14 marca 2023r. do godz. 9.00 (liczy sie data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana: ,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy tadzice”,

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy tadzice oraz
na tablicy informacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢é
podpisane.

Wéjt Gminy tadzice zastrzega prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania
przyczyny.
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tadzice, dnia 02.03.2023r.



