WOJT GMINY DAMNICA
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

ds. kadr

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Damnica
ul. Gorna 1

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktore powinien spelnia¢ kandydat:
1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktoremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nic bgdace obywatelami polskimi posiadajace znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej);

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umyslnie popetnione przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztatcenie wyzsze, preferowane: administracyjne lub ekonomiczne.

2. Dodatkowe:

1) dobra organizacja pracy wiasnej;

2) kurs kancelaryjno-archiwalny;

3) komunikatywnosé;

4) znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku,
a w szczegolnosci z zakresu ustaw i rozporzadzen: ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych, ustawa o ochronie informacji niejawnych, ustawa kodeks

wyborczy.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw w urzedzie oraz na stanowiskach

kierowniczych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stanowiskiem pracy oraz akt

osobowych;

3) przygotowywanie materialow umozliwiajacych pracodawcy podejmowanie czynnosci

z zakresu prawa pracy;

4) prowadzenie ewidencji urlopéw; wypoczynkowych, bezplatnych, okolicznosciowych

pracownikdw urzedu oraz kadry kierowniczej jednostek organizacyjnych;

5) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy pracownikom urzedu;

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

7) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

8) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nagradzaniem i awansowaniem pracownikow;

9) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy

pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy;

10) nadzor nad terminowoscia i1 cyklicznoscia wykonywania przez pracownikéw badan
lekarskich 1 szkolen z zakresu bhp 1 ppoz.;

11) nadzorowanie terminowosci skladania o$wiadczen majatkowych pracownikéw urzedu,
kadry kierowniczej jednostek podlegtych oraz innych pracownikéw upowaznionych
przez Wojta do wydawania decyzji;

12) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien;

13) nadzorowanie pracy kierowcy samochodu stuzbowego;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego i wykonywanie wszelkich czynnoéci z tym
zwigzanych, okreslonych przez obowiazujace normy prawne;

15) pelienie funkcji pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

16) koordynowanie dziatan dotyczacych zapewnienia warunkéw terminowej i zgodne
z prawem realizacji zadan wyborczych, w wyborach do Rady Gminy, Rady Powiatéw
1 Sejmikow Wojewodztw, Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskiej, wyborach

Prezydenta RP, wyborach postow do Parlamentu Europejskiego oraz referendach:;

III. Warunki pracy
Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Gminy Damnica.
Budynek nie posiada windy. Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin
dziennie.

Stanowisko pracy: zwiazane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.




Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty

1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegn pracy zawodowej opatrzony
wiasnorgeznym podpisem;

2) list motywacyjny opatrzony wlasnorecznym podpisem;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztatcenie
(kserokopie dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow, $wiadectwa
pracy);

4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach);

5) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie opatrzony
wlasnorecznym podpisem;

7) o$wiadczenia podpisane wlasnorgeznym podpisem:

a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych;

8) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przyshuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowiazany do dostarczenia pracodawcy

przed podpisaniem umowy zaswiadczenia o niekaralno$ci (z Krajowego Rejestru

Karnego).



V. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 15 czerweca 2018 r.
do godz. 12%;
1) osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Damnica;
2) droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Damnica
ul. Goma 1
76-231 Damnica
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr”

W przypadku przystania dokumentoéw aplikacyinych droga pocztowa decyduje data

wplywu do Urzedu Gminy Damnica. Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej

okre$lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

VI. Postgpowanie z dokumentacji aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru
zostana dotaczone do jego akt osobowych;

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie
przez okres 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie
komisyjnie zniszczone;

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebraé swoje oferty sktadajac stosowne o$wiadczenie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Damnica oraz na tablicy informacyjnej Urzedu

Gminy Damnica.
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Damnica, dnia 4 czerwea 2018 r.
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