Zalycznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wajta Gminy Piecki Nr 55/2016
z dnia 09 czerwca 2016 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY PIECKI
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na Samodzielne Stanowisko PODINSPEKTORA ds. Organizacyjnych i Kadr
w Urzedzie Gminy Piecki

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Piecki ul. Zwyciestwa 34, 11-710 Piecki.

2. Stanowisko pracy: PODINSPEKTOR - Samodzielne Stanowisko ds.
Organizacyjnych i Kadr.

3. Opis stanowiska pracy: Wymiar czasu pracy : 1 etat ; Warunki wynagrodzenia:
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownik6w samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2014r., poz.1786 z pézn. zm.)
1 Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Piecki.

4. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze ;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) spelnienie ponizszych warunkéw:

- co najmniej 3 lata stazu pracy w komorce kadrowej;

7) umiejg¢tnosci zawodowe : umiejetnos¢ interpretacji stosowanego prawa, dobra
znajomos¢ obstugi komputera i programéw stosowanych na stanowisku m.in. Office
Word; umiejgtnos¢ obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarki, faksu, skanera,
drukarki;

8) wymagana wiedza zawodowa : znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ przepisdw prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych, znajomosé
ustawy o systemie o$wiaty i karty nauczyciela;

9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

5. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa, lojalnosé wobec pracodawcy,
odpornos¢ na stres, sumiennosé¢, obowigzkowos¢, opanowanie, komunikatywno$¢;

6. Ogolny zakres zadan:

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwiazaniem
stosunku pracy w celu przekazania tych dokumentéw do Referatu Finansowego i
komoérek placowych w jednostkach organizacyjnych gminy wyptacajacych §wiadczenia
finansowe;

- ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow;



- przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych;

- prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

- prowadzenie spraw o$wiaty na terenie gminy w celu wypelniania przez Wojt funkcji
organu prowadzacego;

- wykonywanie prac organizacyjnych zwigzanych z wyborami i referendami:

- prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i likwidacja jednostek organizacyjnych
gminy;

7. Warunki pracy:

- praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy Piecki;

- wyposazenie stanowiska: komputer stacjonarny, drukarka, oprogramowanie biurowe i
dziedzinowe,

- Srodki facznosci: telefon, e-mail.

Czas pracy : poniedzialek w godz. 8°° do 16™, od wtorku do piatku w godzinach 7'%- 15'%.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W maju 2016r., ( miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze)
wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit
powyiej 6%.

9. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

1) kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie;

2) list motywacyjny — podpisany wlasnorecznie;

3) zyciorys - Curriculum Vitae.- podpisany wlasnorecznie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
wymagane do zajmowania stanowiska podinspektora oraz do$wiadczenia zawodowego
wykazanego w ogloszeniu o naborze;

5) podpisane wlasnorgeznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata zloZzone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci
za przesigpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

7) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku lub oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na
zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

8) kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego,

9) oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej:

10) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2015 r., poz. 2135 z pézn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U.
z2014r., poz. 1202 z p6ézn. zm.).”



10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu Gminy

Piecki (pokdj nr 7) ul. Zwycigstwa 34, 11-710 Piecki lub poczta na adres Urzedu Gminy w

Pieckach w zamknigtej kopercie z dopiskiem .NABOR NA STANOWISKO

PODINSPEKTORA ™ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 czerwea 2016 r. do

godz. 15.00. (decyduje data wplywu do Urz¢du Gminy).

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie. nie beda rozpatrywane.

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona Komisja Rekrutacyjna powotana przez Waojta

Gminy Piecki. Kandydaci, ktorzy przejda wstepng selekcje, zostana powiadomieni

telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnigciu, zostana upowszechnione na

stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej bip.piecki.com.pl.

W przypadku zatrudnienia kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest zlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kserokopie dyploméw
swiadectw, Swiadectw pracy, zaswiadczen,

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
wskazanym w ogloszeniu o naborze z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Piecki pod nr tel.

89 7422029.

PIECKI , dnia 2016-06-08
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