OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.02.19

Na stanowisko Kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Cztuchéw (www.bip.ugczluchow.pl) w dniu 17 stycznia 2019 roku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, 1669)

WOJT GMINY CZLUCHOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji
w Urzedzie Gminy Czluchow
ul. Szczecinska 33
77-300 Czluchow

Wymagania niezbedne:

e spelnienie wymagan okreslonych w art.6 ust.l i ust. 3 pkt 2, 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260,
1669) okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

o wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym (staz pracy co najmniej 4 lata);

o znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa Kodeks Pracy,

ustawa Kodeks Postepowania Administracyjnego,

ustawa Kodeks wyborczy

ustawa o dostepie do informacji publicznej,

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dzialania archiwow zaktadowych,
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Wymagania dodatkowe:

1. prawo jazdy kategorii B;

2. dos$wiadczenie zawodowe,

3. umiejetnosé kierowania zespotem pracownikéw i dobra organizacja pracy,

4. odpornos¢ na stres.

5. punktualno$é i doktadno$é, systematycznoéé i samodzielno$¢, wysoka kultura

osobista, latwo$¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres zadan :

N =

10.
11.

12.
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20.
21.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.

Kontrola i nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikow, zarzgdzanie
kadrami, w tym przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych.

Nadz6ér nad czynnodciami wykonywanymi przez pracownikéw referatu w zakresie
realizacji procesu naboru pracownikéw Urzedu.

Przygotowanie rocznego planu szkolen pracownikéw urzedu.

Rozliczanie czasu pracy i nadzor nad dyscypling czasu pracy.

Koordynacja i nadzdér nad przeprowadzaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow. '

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu dla
bezrobotnych, opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystéw w urzedzie.
Wspolpraca ze szkotami/uczelniami w zakresie organizacji praktyk zawodowych dla
uczniéw 1 studentdw w urzedzie.

Nadz6r i kontrola nad prowadzeniem zbioru zarzgdzen Wojta oraz zbiorem uchwat
Rady Gminy.

Nadzér 1 kontrola nad prawidtowg obstuga Rady Gminy przez pracownika referatu.
Prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych budynkéw urzedu w zakresie
konserwacji i eksploatacji biezacej budynkéw, lokali i pomieszczen bedgcych
w dyspozycji urzedu, ochrony mienia urzedu, zapewnienia czystego 1 estetycznego
wygladu pomieszczen.

Koordynowanie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzgdu.

Nadzér i kontrola nad prawidtowym dziataniem kancelarii urzgdu, w tym nad
przyjmowaniem, podziatem, rejestracia, przekazywaniem
i wysylkg korespondencji, prowadzeniem wewngtrznego obiegu akt,

Nadzér i kontrola nad przekazywaniem do publicznej wiadomosci informacii,
zawiadomiefi, obwieszczen, ogloszen otrzymanych od innych organéw oraz
prowadzenie ich ewidencji.

Nadzér i kontrola nad zamawianiem, rejestracja pieczatek i pieczeci uzywanych
w urzedzie.

Zglaszanie wnioskow racjonalizatorskich w zakresie sprawnego funkcjonowania
urzedu.

Nadzér i kontrola pracy pracownikéw referatu organizacyjnego w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku.

Nadzdr nad planowaniem i realizacjg budzetu referatu.

realizacja zadan zwigzanych ze skargami i wnioskami wplywajgcymi do Urzedu,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw w rozumieniu KPA oraz kontrola ich
zalatwiania, przygotowanie sprawozdan w tym zakresie.

Nadzdr i kontrola nad publikacjg w BIP o$wiadczen majatkowych.

Nadzér 1 kontrola nad prowadzeniem archiwum zaktadowego.



22. Koordynacja dziatan z zakresu informatyki oraz telekomunikacji w zakresie
usprawniania pracy urzedu w tym koordynacja inwestycji oraz nadzoér nad
inwestycjami teleinformatycznymi w urzedzie.

23. Prowadzenie akt kontroli zewnetrznych.

24. Dokonywanie oceny pracowniczej pracownikéw referatu.

25. Tworzenie i realizacja planu szkolen.

26. Nadz6ér nad budzetem przewidzianym na szkolenia zewngtrzne pracownikéw Urzedu.

27. Tworzenie uméw zlece z osobami fizycznymi wykonujacymi ustugi dla Urzgdu,
kontrola realizacji budzetu w tym zakresie.

28. Organizacja i przeprowadzanie wyboréw na terenie gminy do Sejmu i Senatu RP,
Prezydenta RP, organéw samorzadowych i innych organéw panstwowych w zakresie
powierzonym odrebnymi ustawami, w tym przeprowadzania referendéw i konsultacji
spotecznych.

29. Realizacja zadah zwigzanych z podziatem terytorialnym, ze zmiang okregéw
i obwodéw wyborczych na terenie gminy.

30. padzér nad promocjg gminy przez prowadzenie oficjalnych stron www oraz profili
publicznych w mediach spotecznosciowych

31. Zastepowanie Sekretarza Gminy podczas jego nieobecnosci.

Informacja o warunkach pracy:

- wymiar czasu pracy — pelen etat,

- miejsce pracy - UG Czluchéw,

- praca przy komputerze,

- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony.

Informacja o wysoko§$ci wskaznika zatrudnienie os6b niepelnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb  niepelnosprawnych za miesigc poprzedzajgcy datg
upublicznienia ogloszenia wynosi mniej niz 6%

‘Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) inne dokumenty potwierdzajace przydatnoé¢ do pracy na danym stanowisku,

g) kserokopie Swiadectw pracy,

h) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

i) o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia i o braku przeciwwskazafi do pracy na okreslonym
stanowisku,



j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018r. poz. 1000)

k) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a. ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260, 1669) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelnosprawnosc

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach nalezy sklada¢ w siedzibie
Urzedzie Gminy Czluchow lub poczta (decyduje data wpltywu) na adres: Urzedzie Gminy
Czluchéw ul Szczecinska 3377-300 Czluchéw z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
Kierownika Referatu Organizacyjnego i Promocji w terminie do dnia 28 stycznia 2019
roku do godz. 15.00/ nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej/www.bip.ugczluchow.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Cztuchow.
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