OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY GOLYMIN-OSRODEK

Wojt Gminy Gotymin-Osrodek oglasza nabor na:
Podinspektora ds. organizacyjno-kadrowych

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska

a) niezbedne:

e Obywatelstwo polskie

o Wyksztalcenie:
- niezbedne: wyzsze - administracja

e Brak skazania za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

e Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

e Pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

e Minimum 2 letni staz pracy w administracji publiczne;j.
Znajomo$é ustaw: Kodeks pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych,
Rozporzadzenie Rady Ministrbw w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

e Praktyczna znajomos$¢ obstugi komputera.

e Prawo jazdy kat. B.

b) dodatkowe:

e Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania
administracyjnego.

o Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, systematycznos$c.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie obowigzujagcym w Urzedzie
(tradycyjnym i elektronicznym).

2. Obstuga sekretariatu Urzedu, centrali telefonicznej oraz urzadzen poligraficznych,

3. Zaopatrywanie Urzedu w pieczecie urzgdowe, naglowkowe i podpisowe oraz
prowadzenie ich ewidencji i likwidacji,

4. Aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie,

5. Zapewnienie flagowania budynku Urz¢du zgodnie z przyj¢tymi zasadami,

6. Prenumerata prasy, czasopism oraz zakup publikacji ksigzkowych,

7. Organizacja obstugi interesantow, w tym przyjmowania skarg i wnioskow,

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Urzedu,

9. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,



10. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia,
11. Prowadzenie ewidencji czasu pracy:
1) urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, macierzynskie,
2) zwolnienia lekarskie,
3) delegacje stuzbowe,
4) inne nieobecnosci.
12. Prowadzenie dokumentacji kadrowej w zakresie przeszeregowan, przeniesien,
awansow pracownikow Urzedu,
13. Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalno-rentowego pracownikéw,
14. Organizowanie robdt publicznych, prac interwencyjnych, stazy absolwenckich
i zawodowych, wspotdziatanie w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy
w Ciechanowie,
15.0rganizowanie badafi lekarskich oraz szkolefi z zakresu BHP dla pracownikoéw
Urzedu,
16. Prowadzenie rejestru i dokumentacji wypadkow przy pracy, oraz rejestru polecen
wyjazdu stuzbowego,
17. Prowadzenie caloksztattu dokumentacji w zakresie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz stuzby przygotowawczej,
18. Koordynowanie spraw z zakresu szkolenia, doksztalcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow,
19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ryczaltami na uzywanie samochodéw
prywatnych do celow shuzbowych,
20. Sporzadzanie informacji i sprawozdan dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych,
21. Wspéldzialanie z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie wykonywania
kary ograniczenia wolnosci oraz pracy spolecznie uzytecznej przez skazanych.
22. Wywieszanie ogloszen sagdowych.
23. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
24. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych,
25. Opracowywanie informacji dotyczacej pracy stanowiska do publikacji w BIP.

3.Wymagane dokumenty:

1. Curriculum Vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej.

2. List motywacyjny.

3.Dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie (oryginat dyplomu lub potwierdzona za
zgodnos$é kopia).

4 Kopie §wiadectw pracy.

5. Kopia dowodu osobistego

5. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej lub w Sekretariacie Urzgdu
Gminy Gotymin-Osrodek, pok nr 18, I pigtro.

6. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci.

7. Pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Pisemne o$wiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pdzn. zm.)

9. Pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie
z pelni praw publicznych.



4. Ewentualnie inne wyznaczniki okreslajace indywidualny charakter danego
stanowiska pracy.

Wymagane dokumenty tj. list motywacyjny, zyciorys lub Curriculum Vitae, powinny
byé opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,
p0z.922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016r, poz. 902).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do 0s6b poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienie niniejszego ogloszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Gotymin-
Osdrodek w Sekretariacie, pok. nr 18 w godz. 8%°-16% lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Golymin-O$rodek, ul. Szosa Ciechanowska 8, 06-420
Gotymin-Osrodek.

Termin skladania ofert uplywa 05.08.2016 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu Gminy Golymin-Osrodek). Aplikacje, ktore wplyng po tym terminie, nie beda
rozpatrywane. Oferty te, jak roéwniez oferty pozostalych oséb (z wylgczeniem 5
najlepszych kandydatéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze) podlegaja

zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakoficzenia naboru.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania zostang powiadomieni 0 miejscu

i czasie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych.



Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Gotymin-Oérodek, ul. Szosa Ciechanowska 38, 06-420 Gotymin-Osrodek oraz

opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Golymin-Oérodek, 22.07.2016 rok

T
Andrz nowski



