WOJT GMINY ILOW Zatacznik

ul. Plocka 2
96-520 1low

do Zarzadzenia nr 7/2021
Wojta Gminy [tow
z dnia 25 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy [léw
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. organizacyjnych i kadr

w Urzedzie Gminy [low

I. Nazwa i adres jednostkis: Urzad Gminy Itéw ul. Ptocka 2
II. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. organizacyjnych i kadr
III. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
a. obywatelstwo polskie,

b. wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce;

C.

i

1.

preferowany kierunek studiéw: zarzadzanie zasobami ludzkimi, administracja, nauki
spoteczne,

doSwiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j,

znajomos¢ przepiséw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

biegta znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego (w tym MS Office) i urzadzen
biurowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g. stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
h.

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.

s

dobra organizacja pracy wlasnej,

predyspozycje osobowosciowe: odpornosé¢ na stres, komunikatywnos¢, otwartos,
sumiennos¢, rzetelno$é, systematycznosé, wysoka kultura osobista, dyskrecja,
dokladnos¢, odpowiedzialnosé,

zdolnoSci organizacyijne,

umiejetnos¢ analitycznego i kreatywnego myslenia,

umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i konfliktowych.




IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

(e

L
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18.
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W zakresie spraw pracowniczych:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu w oparciu o aktualnie
obowigzujace przepisy;

prowadzenie ewidencji pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
stworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych kadrowych pracownikéw 1 0s0b
wspbtpracujacych na podstawie umow cywilnoprawnych;

prowadzenie rejestru umow wynikaj acych ze stosunku pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem
urlopéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych;

sporzadzanie 1 ewidencja dokumentéw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem,
przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy: umow O prace, Swiadectw pracy,
wypowiedzen umow, warunkéw pracy 1 placy, informacji o warunkach zatrudnienia
i wynagrodzenia;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia o0sOb na podstawie umoOw
cywilnoprawnych;

przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, udzial w organizowaniu konkursoOw na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw
zwiazanych z rekrutacja pracownikow;

organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze shuzba przygotowawczg pracownikow samorzadowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznien, odznaczen;

. prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad dyscypling pracy (ewidencja czasu pracy

uwzgledniajaca urlopy okolicznosciowe, bezplatne, wychowawcze, macierzynskie,
zwolnienia lekarskie, praca w godzinach nadliczbowych, praca zdalna, ewidencja wyjs¢
pracowniczych);

prowadzenie spraw urlopowych pracownikOw, opracowywanie planow urlopow;
wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne);

opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzedu oraz wyznaczonych
pracownikow zakresow obowiazkow - opisu stanowisk oraz systemu ocen, jako narz¢dzia
stuzacego komunikacji i motywacji kadry Urzedu, opracowywanie projektow oraz
aktualizacja zakresow czynno$ci na stanowiskach pracy;

wydawanie zaswiadczen i poswiadczen, przygotowywanie dokumentacji w sprawach
rodzinnych, rentowych i emerytalnych zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentowych;
wspotpraca przy obstudze Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w tym przygotowanie
informacji o PPK dla pracownikéw, nadzor nad aktualizacja zgloszen i rezygnacji z PPK;
sporzadzanie sprawozdan zgodnie Z obowiazujacymi przepisami z zakresu zatrudnienia w
urzedzie, sporzadzanie raportow 1 zestawien kadrowych; sporzadzanie analiz
i sprawozdan na potrzeby GUS, pracodawcy i innych instytucji;

przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji i danych kadrowych w formach
bezpiecznych, zapewniajacych peing poufnos¢ oraz zgodnosc z wymogami prawa,
prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow — wystawlanie Swiadectw
pracy:;

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikow,
emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin, w tym udzial w pracach nad projektem
Regulaminu  Zakladowego  Funduszu Swiadczen, przyjmowanie — Wnioskow,
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przygotowywanie umow, przyjmowanie wnioskdw oraz sporzagdzanie wykazow osob
uprawnionych do korzystania ze swiadczen:

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu, zapewnienie wlasciwej realizacji przepiséw dotyczacych
doskonalenia zawodowego pracownikéw:

prowadzenie rejestru szkolen:

nadzor nad terminami waznosci i planowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy 1 ochrony przeciwpozarowej; organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie bhp:
organizowanie we wspOlpracy z kadra kierownicza Urzedu i nadzér nad
przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikow samorzadowych Urzedu;
prowadzenie obstugi organizacyjnej spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczen
majgtkowych przez pracownikow Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym przyjmowanie i przechowywanie, przekazywanie wOjtowl oraz
urzgdowi skarbowemu, udostepnianie informacji publicznej;

aktualizacja regulamindw i procedur z zakresu prawa pracy, informowanie pracodawcy
0 zmianach przepisdw prawa pracy:

prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

W zakresie organizacyjnym:

prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta, zapewnienie ich wlasciwego
wewngtrznego obiegu w Urzedzie oraz udostepnienia ich tresci w BIP;

sporzadzanie oraz prowadzenie ewidenciji wydawanych upowaznien i pelnomocnictw:
prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zalatwienia wg wiasciwosci, koordynowanie ich zalatwienia;
opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow;

prowadzenie rejestru petycii;

prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina jest organizatorem:
zapewnienie realizacji zadan w zakresie o$wiadczen o dzialalnosc gospodarcze]
sktadanych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie: robot
publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach uméw absolwenckich, stazow
dla absolwentow itp.

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym zatrudnianiem skazanych w jednostkach
wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia wolnosci i ograniczenia wolnosci;
prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkél srednich
1 wyzszych;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych; wystawianie pracownikom polecen
wyjazdu stuzbowego;

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych;

wdrazanie 1 doskonalenie we wspétpracy z kadra kierownicza Urzedu oraz wyznaczonymi
pracownikami systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;

koordynacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, prowadzenie rejestru spraw, przekazywanie spraw do
zalatwienia wlasciwym merytorycznie komérkom organizacyjnym, przygotowywanie
projektow informacji publicznej udostepnianej na wniosek:

koordynacja podawania do publicznej wiadomosci o gloszen, informacji i zawiadomien od
uprawnionych organéw, instytucji publicznych i podmiotéw. prowadzenia urzedowego
rejestru ogloszen oraz potwierdzania termindw publikacji stronom i podmiotom
uprawnionym;

wspolpraca przy prowadzeniu Biuletynu Informacii Publicznej, aktualizacja BIP;




16.

wspolpraca z Sekretarzem Gminy W zakresie opracowywania projektu regulaminu
organizacyjnego oraz projektow jego zmian;

17. prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyborow do Sejmu 1 Senatu RP, wyborow do

18.

1V.

VI

VIL.

Parlamentu Europejskiego, wyborow samorzadowych oraz wyborow na Prezydenta RP,
w tym wynikajacych z ustawy kodeksu wyborczego oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy,

udziat w pracach zwiazanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem na terenie Gminy
referendéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Warunki pracy na danym stanowisku:

czas pracy — petny wymaiar;

kontakt z interesantami,

praca o charakterze administracyjno — biurowym,

. praca z obstuga sprzetu biurowego W szczegdlnosci  komputer, drukarka,
kserokopiarka, faks, telefon,

5. nie wystepuja ucigzliwe i szkodliwe warunki pracy.

S

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy [16w w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 “o.

Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;

2. CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe];

I

. o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie*;
4. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznychﬂ
5 oséwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe

6. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajagcym prace na ww. stanowisku ;

7. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze;

8. kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia;

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa W ustawie o pracownikach
samorzadowych;

10. inne dokumenty, jezeli obowiazek ich przedtozenia wynika z odrebnych przepisow;

11.0$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach  skfadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji®.

Oéwiadczenia i klauzula RODO powinny by¢ whasnorgcznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujgc je
wlasnorecznym podpisem 1 datg.

* wedhug zalaczonego wzoru — Zatacznik nr 112 do Ogloszenia o naborze



VIIL. Sposo6b, termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamkKnietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego
z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 lutego 2021 r. do godz. 15.00 w sekretariacie
Urzedu Gminy Itéw pok. 15 lub przestaé na adres Urzad Gminy Itéw, ul. Plocka 2,
96-520 ITow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy Itéw po wyze] okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez
Wojta Gminy [t6w, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Iowie wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 23 Wojta Gminy Itéw z dnia 9 kwietnia 2019 r. (Regulamin naboru dostepny
jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy [Tow).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Itéw pok. 15 oraz telefonicznie pod nr

telefonu 24 267 50 80.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Itéw oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Gminy [1ow.







