Waéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Stegnie
Z dnia 3 czerwea 2019 r.

1. Stanowisko pracy: Podinspektor "ds. kadr i archiwum w referacic spoleczno-
organizacyjnym
II. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie srednie lub wyzsze:
- 3 lata stazu pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktorym
na podstawie umdéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomo$é techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi komputera;
- ukoficzone 18 lat zycia, pelna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudmeme na danym stanowisku;
- umiejetnogé sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalno$¢, szacunck do drugiego cztowieka, wytrwalose,
odpowiedzialno$é, wysoka kultura osobista, umicjetnoé¢ pracy =z dokumentami
elektronicznymi,
- znajomos¢ przepisow prawa:
- Kodeks pracy, rozporzqdzen zwigzanych ze stosunkiem pracy,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukeji kancelaryjnej 1 jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- umiejetno$é obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).
- prawo jazdy Kat. B
I11. Wymagania dodatkowe:
- preferowany kierunek studiéw zwigzany z zakresem zadan lub charakterem stanowiska ds.
kadr i archiwum,
- znajomos¢ zasad redagowania pism urz¢dowych,
- latwo$¢ nawigzywania kontaktow,
- dyspozycyjnosé,
- samodzielnosé.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw, dyrektoréw i kierownika jednostek organizacyjnych
- podleglych gminie oraz dyrektora GOK;
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie listy obecnosci,
b) prowadzenie rejestru zwolniefi lekarskich,
¢) prowadzenie dokumentacii zwigzanej z urlopami.



3. Rozliczanie czasu pracy, prowadzenie kart ewidencji nieobecnoéci w pracy.
4, Prowadzenie rejestrow:
- ewidencji czasu pracy pracowmkow
- umoéw zlecen oraz umow o dzielo,
- planowanych i odbytych szkoles,
- dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego;
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Stegnie.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeprowadzaniem shuzby przygotowawcze;
i zorganizowanie egzaminu koniczgcego t¢ stuzbg w Urzgdzie Gminy w Stegnie.
7. Kierowanie pracownikow Urzedu 1 dyrektoréw podleglych jednostek organizacyjnych na
wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie oraz na szkolenia BHP (wstepne, okresowe).
8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania praktyk przez uczniéw szkol $rednich
i wyzszych oraz stazu dla bezrobotnych z PUP.
9. Sporzadzanie 1 rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw.
10. Przygotowanie uméw cywilnoprawnych w sprawie zwrotu kosztéw uzywania do celow
stuzbowych samochodéw osobowych.
11. Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz ksigzki
kontroli zewnetrznych. :
12. Zapewnienie materiatéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
13. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych Wypadkow przy
pracy, chordb zawodowych oraz wymkéw badan érodowiska pracy.
14. Sporzadzanie umoéw zlecenn i uméw o dzieto dla pracownikéw Urzedu oraz osob
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych fub robét publicznych.
15. Przygotowanie projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji zwiazanych z zakresem
czynnosci.
16. Kompletowanie wnioskdéw emerytalno — rentowych.
17. Wdrazanie nowych metod pracy w Urzedzie Gminy.
18. Naliczanie ekwiwalentéw pienieznych dla pracownikéw Urzedu Gminy za obuwie, odziez
roboczg, pranie odziezy roboczej oraz ekwiwalentu pieni¢znego za zakup umundurowania dla
pracownikow Strazy Gminnej. '
19. Przekazywanie aktow prawnych na poszczegdlne stanowiska.
20. Organizowania szkoleh pracownikéow, prowadzenia dokumentacji zwigzane] ze
szkoleniami pracownikow.
21. Sporzadzanie analiz kadrowych oraz sprawozdawczodci w tym zakresie.
22. Wykonywania zadan koordynatora w zakresie przekazywania akt do archiwum
zaktadowego.
23. Prowadzenie archiwum zakltadowego Urzedu Gminy w Stegnie w zakresie:
a) prowadzenia archiwum Urzgdu oraz nadzoru nad terminowym i wlasciwym
przekazywaniem akt do archiwum;
b) prowadzenia spraw zwiazanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach
istniejacych symboli i kategorii archiwalnych oraz przygotowywaniem w tym zakresie
stosownych projektéw i zarzadzehh Woijta;
c) przy]mowama i przechowywania dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych _
referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy;
d) porzadkowania i udostgpniania dokumentacji;
e) nalezytego zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem badZ zabraniem przez
osoby nieupowaznione;
f) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum;



g) prowadzenia ewidencji udostepnienia archiwum;
h) przeprowadzania skontrum dokumentacji;
i) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
) przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych
wlasciwych archiwow;
k) stalej wspdlpracy z Archiwum Panstwowym w Malborku;
1) prowadzenia ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w
archiwum; _
m) doradzania pracownikom urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg
w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;
n) prowadzenia innych czynnoci archiwalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawnymi i zarzadzeniami Wojta Gminy.
24. Stala obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukcja.
25. Dokonywanie wstepnej oceny celowoscei operacji gospodarczych powodujacych powstania
zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
26. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
27. Zastepowanie pracownika ds. administracyjnych i ptac.
28. Wykonywanie dodatkowych polecest wydawanych przez Wojta Gminy, Z-cg Wojta
i Sekretarza Gminy.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoteczno-organizacyjnym (pok.15, 1p.)

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

5. O$wiadezenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie o niekaralnoscei.

O$wiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.

8. Ofwiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

=~

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, 5. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacyi na stanowisko podinspekiora ds. kadr i archiwum przez Urzqd Gminy w Stegnie.

Prayjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018 v, poz. 1260 ze zm.).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnor¢eznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobraé w zakladee:




VI. Warunki zatrudnienia:

- w pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dhuzszy niz 6 miesiecy umowy o prace, odbywa stuzbe przygotowawcza zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

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

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przediozenia
za$wiadczenia o niekaralnosei.

VII. Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczal 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko pracownika
ds. kadr i archiwum” w terminie do dnia 14 czerwea 2019 r. do godz. 14.00 (decyduje data
ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Urzedu, a w
przypadku, gdy zostaty nadane drogg pocztows, za date ich zlozenia uwaza si¢ date wplywu do
Urzedu) na adres: Urzgd Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

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




