Urzad Gminy Kijewo Krdlewskie Kijewo Krélewskie, dn. 09.12.2022 r.
ul. Torunska 2

86 — 253 Kijewo Krélewskie

tel./fax (56) 686-70-56

Ogtoszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z2022r. poz. 530)

Wéjt Gminy Kijewo Krdlewskie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Kijewo Krélewskie:

podinspektor ds. organizacyjnych i ds. kadr

I.  Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze (preferowane w zakresie prawa pracy, administracji);

3) udokumentowany co najmniej 3-letni staz pracy zawodowej;

4) znajomosc¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej;

5) biegta obstuga komputera i urzagdzen biurowych, znajomos¢ oprogramowania biurowego;

6) umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych oraz interpretowania przepisow prawa;
7) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
9) nieposzlakowana opinia;
10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

1l Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujgcych na wymienionym stanowisku, a w szczegdlnosci:
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
Statutu Gminy Kijewo Krélewskie;
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2) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

5) rzetelnos¢, obowigzkowosé, systematycznosé, dyspozycyjnosé, terminowosé i skrupulatnose;
8) wysoka kultura osobista.

1R Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Obstuga sekretariatu wéjta gminy:

Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji.

Obstuga poczty elektronicznej urzedu.

Obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych.

Przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi, wnioski i petycje.

Prowadzenie rejestrow (m.in. skarg, wnioskow i petycji, delegacji stuzbowych, faktur wptywajacych do
urzedu, wydanych zarzadzen waéjta gminy, petnomocnictw i upowaznier wydanych przez wéjta gminy,
instytucji kultury).

6. Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan.
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Protokotowanie spotkan i zebran.
Prenumerata czasopism.
Zamawianie i zakup materiatéw biurowych oraz srodkéw czystosci.

. Prowadzenie gospodarki drukami, formularzami i art. biurowymi.
. Zamieszczanie pism, informacji, komunikatéw, plakatéw, itp. na tablicy ogtoszen urzedu oraz

informacji i dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prowadzenie kadr:

Kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw urzedu gminy.

Przygotowywanie uméw o prace i umoéw zlecen do akceptacji pracodawcy.

Prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wystuge lat i nagrodami jubileuszowymi.
Prowadzenie dokumentacji obecnosci pracownikéw w pracy oraz zwolnien od pracy - listy obecnosci.
Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (plany urlopowe,
whioski urlopowe).

Rozliczanie czasu pracy.

Przygotowywanie skierowan na badania lekarskie oraz kontrola waznosci badan lekarskich
pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem umowy o prace, w tym sporzadzanie i
wydawanie pracownikowi swiadectwa pracy.

Prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych i zgtaszanie na szkolenia.

Udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskdw o renty i emerytury.
Wspotpraca z firmg zewnetrzng realizujgca ustugi w zakresie bhp.

Sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia i czasu pracy pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych oraz wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym przyjmowanie od
przedsiebiorcéw oswiadczen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych w roku poprzednim i
wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Kijewie Krélewskim.

Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy oraz robdt publicznych i prac
interwencyjnych (m.in. przygotowywanie wnioskéw, prowadzenie dokumentacji).

Prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji praktyk szkolnych i studenckich.

Wspodtpraca z sottysami wsi oraz rozliczanie wydatkédw dokonanych przez sotectwa.

Obstuga biura Rady Gminy Kijewo Krélewskie, komisji i sesji w przypadku nieobecnosci pracownika,
ktédremu przypisano te zadania w zakresie obowigzkow.

Szczegotowe obowigzki okresli zakres czynnosci opracowany przez Waéjta Gminy.

V.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera oraz urzadzen biurowych. Umowa o prace w petnym
wymiarze czasu pracy, zgodnie z rozktadem czasu pracy obowigzujgcym w urzedzie. Stanowisko pracy na |
pietrze budynku. Bezposredni kontakt z interesantami oraz instytucjami. Dodatkowe ucigzliwosci moga by¢
zwigzane z uzytkowaniem komputera oraz wystepowaniem czynnikdw stresogennych.

V.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kijewo Krélewskie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VL.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem);

5) kserokopie $wiadectw pracy — jesli dotyczy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
lub zaswiadczenie/os$wiadczenie o dotychczasowym zatrudnieniu;

6) inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, o ktére
kandydat sie ubiega.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia nalezy wtasnorecznie podpisac.
VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ w terminie do dnia 21 grudnia 2022 r.
do godziny 14:00 (nie decyduje data stempla pocztowego lecz data wptywu do sekretariatu urzedu) pod
adresem:

Urzad Gminy Kijewo Krélewskie
ul. Torunska 2
86-253 Kijewo Krolewskie

w zaklejonych kopertach, z podaniem imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz dopiskiem:
»,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. organizacyjnych i ds. kadr”.
VIII. Informacje dodatkowe:

O terminie przeprowadzenia testu a nastepnie rozmowy kwalifikacyjnej, zakwalifikowani do dalszego etapu
kandydaci, bedg poinformowani telefonicznie.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu, nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.kijewo.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
w Kijewie Krélewskim, ul. Torunska 2.
Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢:

1) oryginaty swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie i staz;

2) oryginaty dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Brak w/w dokumentow bedzie skutkowat nie zawarciem umowy o prace.

Wjt Gminy zastrzega sobie prawo odstgpienia od konkursu bez podania przyczyny oraz nie rozstrzygniecia
konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
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