2583 Bobrowniki, ul. Gminna § | .
WOJT GMINY BOBROWNIKI OGELASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy w Bobrownikach, ul. Gminna 8, 42-583 Bobrowniki

1) Stanowisko i wymiar czasu pracy: Inspektor w Referacie Organizacyjnym — 1 etat,
2) Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie — wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

b) co najmniej 3 lata pracy lub co najmniej 3 lata wykonywania dziatalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

¢) wiedza z zakresu praktycznego stosowania prawa, zwlaszcza:

-ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
-ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

-ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

-ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

-ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

-ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
-ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

d) posiadanie predyspozycji osobowosciowi: wlasciwa postawa etyczna, przestrzeganie zasad
uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci, profesjonalizmu, umiejetno$é samodzielnej organizacii pracy
oraz pracy Ww zespole, umigjetno$¢ podejmowania decyzji, analityczne podejscie
do probleméw, tatwosé komunikacji,

¢) umieje¢tnosé obstugi programéw do edytowania tekstow i arkusza kalkulacyjnego,

f) posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub innego pafistwa, ktérego
obywatelom, na podstawic uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

g) posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych i
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

h) nieposzlakowana opinia.
3) Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie o profilu: administracja, prawo, ekonomia, zarzadzanie, psychologia
b) znajomos$¢ programu do elektronicznego obiegu dokumentéw, np. PROTON
¢) umiejetnosé logicznego myslenia,
d) umiejgtnosé poprawnego formulowania pism urzedowych,
) umiej¢tnos¢ analizy danych, opracowywania i prezentowania danych,
f) sumiennosé, skrupulatnosé, dociekliwosé,

g) zaangazowanie, systematyczno$¢, odporno$é na stres;



h)
i)
1)

umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych;
gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania nowych umiejetnosci.

prawo jazdy kategorii B.

4) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

€)
1))
g)

h)
)
)
k)
D

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, zwalnianiem, udzielaniem
urlop6éw, zwolnien od pracy, awansami i karaniem, wydawanie §wiadectw pracy.
Przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z powolywaniem kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z dyscypling pracy i ich kontrola.
Zapewnienie prawidlowe] realizacji uprawnien pracowniczych (wynagrodzenie, urlopy,
nagrody jubileuszowe, dodatek za wystuge lat, itp.).
Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie spraw osobowych.
Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.
Prowadzenie wzoréw formularzy oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i o
stanie majatkowym.
Depozyt oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i o stanie majgtkowym
przyjmowanych przez Wéjta Gminy.
Przekazywanie o§wiadczen o stanie majatkowym do wiasciwego Urzedu Skarbowego, oraz
zamieszczanie na Biuletynie Informacji Publicznej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw.
Kierowanie na wstepne i okresowe badania lekarskie.
Prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy, robdt publicznych i prac
interwencyjnych.

m) Przygotowywanie projektow uchwal Rady i Zarzadzen Woéjta dotyczgcych organizacji

n)
0)

p)

)]
1)

urzedu i innych — w zakresie dzialalnosci referatu,

Koordynowanie opracowan i sprawozdan dotyczgcych dziatalnoéci Urzedu,

Obstuga techniczno-administracyjna oraz prowadzenie dokumentacji  dotyczacej
referendum, wyboréw powszechnych, wyboréw tawnik6w do sagdéw powszechnych,
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ocen okresowych pracownikow Urzedu i
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Wykonywanie innych zadafi na polecenie Woéjta Gminy i Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

S) Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze w Urzedzie Gminy w Bobrownikach, ul.
Gminna 8, brak windy;

b) Pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;

c) Poumowie o pracg na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony;

d) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministréow w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych;

¢) Wskaznik =zatrudnienia osob niepelmosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia nie przekroczyt 6%.

6) Wymagane dokumenty:
a) Curriculum Vitae — nie zawierajgce zdjgcia, z podaniem tylko informacji okreslonych

w art. 22 1 Kodeksu pracy (tj. imi¢ i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia);



b) list motywacyjny;
¢) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe wymienione
w pkt 2 a,b ogloszenia o naborze;

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia — §wiadectwa pracy,
f) zaswiadczenie o zatrudnieniu;

g) podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo
umyslne, za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

h) podpisane o§wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie rekrutacii;

i) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é;

j) (Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego).

7) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

a) osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy — kancelaria na I pietrze budynku, pok. nr 13,

b) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Bobrowniki, 42-595 Bobrowniki, ul. Gminna 8
(liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uptywa z dniem 16 listopada 2021 r. 0 godz. 15.00

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze inspektor w referacie organizacyjnym —
letat.”

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Bobrownikach.

Kandydatéw zawiadamia si¢ telefonicznic o terminie i miejscu dalszego postepowania
rekrutacyjnego.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najpézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakofczenia postepowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

ity

Bobrowniki, dnia ...........ccoociiiiiniiiie e 2021 r.



