Wojt Gminy Stegna’
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 7 maja 2019 r.

1. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. kadr i archiwum w referacie spoleczno-
organizacyjnym
II. Wymagania niczbedne:
- wyksztalcenie wyzsze: preferowane administracyjne lub prawne
- 3 lata stazu pracy, w tym co najmniej 1 rok w administracji samorzadowej lub rzadowej
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Buropejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
« znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera;
s:ukoficzone 18 lat zycia, pelna zdolnosé do czynnosel prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umiejgtnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnodé, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwatose,
odpowiedzialnog¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi,
~ Znajomos¢ przepisdw prawa.

- Kodeks pracy, rozporzadzen zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- ustawy o samorzgdzie gminnym,
. -ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomo$¢ zasad Tunkcjonowania samorzgdu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA})
- instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
L umigjetnos$¢ obslugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).
I11. Wymagania dodatkowe:
- znajomos¢ zasad redagowania pism urzgdowych,
- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow,
- dyspozycyjnosé,
- samodzielnos¢.

b

IV. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow, dyrektoréw i kierownika jednostek organizacyjnych
podlegtych gminie oraz dyrektora GOK;
2. Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a w szczegolnosci:
~a) prowadzenie lisly obecnodci,

b) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

¢) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami.
3. Rozliczanie czasu pracy, prowadzenie kart ewidencii nieobecnosei w pracy.
4. Prowadzenie rejestrow:

- ewidencji czasu pracy pracownikow;



- umadw zlecen oraz umdw o dzielo,
- planowanych 1 odbytych szkolen,
- dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego;
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze w Urzqdau
Gminy w Stegnie. :
6. Prowadzenie spraw zwigzanych' z przeprowadzaniem shuzby przygotowawcze]
i zorganizowanie egzaminu konezacego te stuzbe w Urzedzie Gminy w Stegnie.
7. Kierowanie pracownikow Urzedu 1 dyrektordw podleglych jednostek organizacyjnych nd
wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz na szkolenia BHP (wstepne, okresowe).
8. Prowadzenic dokumentacji w zakresie odbywania praktyk przez ucznidw szkét srednich
1 wyzszych oraz stazu dla bezrobotnych z PUP.
9. Sporzadzanie i rejestrowanie upowaznien 1 pelnomocnictw.
10. Przygotowanie umow cywilnoprawnych w sprawie zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych.
11. Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz ksw}/kl
kontroli zewngetrznych. '
12. Zapewnienie materialdéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyj nych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
13. Rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentdéw dotyczgeych wypadkdw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan grodowiska pracy.
14. Sporzadzanie umoéw zlecen i umoéw o dzieto dla pracownikéw Urzedu oraz osob
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych lub robét publicznych.
15. Przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukeji zwigzanych z Aaklcscm
czymnosci.
16. Kompletowanie wnioskdéw emerytalno — rentowyeh.
17. Wdrazanie nowych metod pracy w Urzedzie Gminy.
18. Naliczanie ekwiwalentéw pienieznych dla pr‘tcowmkow Urzedu Gminy za obuwie, odzwz
robocza, pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu pienieznego za zakup umundurowania dla
pracownikéw Strazy Gminne;.
19. Przekazywanie aktow prawnych na poszezegolne stanowiska.
20. Organizowania szkoleft pracownikow, prowadzenia dokumentacji zwigzane] ze
szkoleniami pracownikow.
21. Sporzadzanie analiz kadrowych oraz sprawozdawczosci w tym 7akreble
22. Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum
zakladowego.
23. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Stegnie w zakresie:
a) prowadzenia archiwum Urzedu oraz nadzoru nad terminowym i wiladciwym
przekazywaniem akt do archiwum;
b) prowadzenia spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli 1 kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektow 1 zarzadzen Wojta;
¢) przyjmowania i przechowywania dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegdlnych
referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy;
d) porzadkowania 1 udostgpniania dokumentacji;
e) nalezytego zabezp1eczenla dokumentacji przed zniszczeniem badZz zabraniem prze7
osoby nieupowaznione; :
) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;
g) prowadzenia ewidencji udostgpnienia archiwum;
h) przeprowadzania skontrum dokumentacii,
1) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;



i) przekazywania materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wiasciwych archiwdw;
k) stalej wspolpracy z Archiwum Panstwowym w Malborku;
1) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosel powietrza w
archiwum,
m) doradzania pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja
w porozumieniu z koordynatorem czynnoscei kancelaryjnych;
1) plOdeL@l’lla innych czynnoscei archiwalnych zgodme z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi 1 zarzadzeniami Wéjta Gminy.
24. Stala obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.
25. Dokonywanie wstepnej oceny celowoscl operacii gospodarczych powodujacych powstania
zobowigzan zwiazanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
26. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawa Prawo zamowien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
27. Zastepowanie pracownika ds. administracyjnych i ptac.
28. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wojta Gminy, Z-ce Wojta
1 Sekretarza Gminy.

V Wymagane‘dokumenty i oswiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostgpnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w

_; siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie - w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, [ p.)

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacie,
doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu),

5. O$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych oraz #e nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umy$lne lub przestepstwo skarbowe.

Ogwiadezenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

O$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam  zgode na przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozpo; zqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwieinia 2016
r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych ovaz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie ¢ ochronie danych), publ. Dz, Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacyi na stanowisko podinspektora ds. kadr i archiwum przez Urzgd Gminy w Stegnie.

| Przyimuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacii w Biuletynie Informacji Publicznef
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowyeh (Dz, U, z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

O¢wiadezenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobraé w zaktadce:
htip:/bin.steenapl/22 1/ Wymasane Dokumenty 1 Oswiadezenia/

VI. Warunki zatrudnienia:



- W pelnym wymiarze czasu pracy:;

- kandydat podejmujacy prac¢ po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesi¢cy umowy o prace, odbywa shuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewaga wysilku umyslowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia
zaswiadczenia o nickaralnodci.

VIL Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko pracownika
ds. kadr i archiwum” w terminic do dnia 20 maja 2019 r. do godz. 9.00 (decyduje data
zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w
przypadku, gdy zostaly nadane droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza sie date wplywu do
Urzgdu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania konkursowego zostana poinformowani telefonicznic.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,
ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.

mgriEwa Dabska




