Zarzadzenie Nr Or.120.28.2020
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 12 listopada 2020 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2020r. poz. 1282 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia
5 grudnia 2011 roku, zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Oglaszam nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych i organizacyjno -
technicznych w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia post¢gpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze powotuje komisje
rekrutacyjng w sktadzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczgcy komisji,

2) Hanna Domagalska— cztonek,

3) Marta Schodowska — czlonek.

§3

1. Termin rozpoczgcia naboru —12 listopada 2020 roku.

2. Termin rozpoczgcia sktadania dokumentéw aplikacyjnych — poczawszy od 13 listopada 2020 r.

3. Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 24 listopada 2020 roku
o0 godz. 14%,

4. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedlug zasad okreslonych w ,Regulaminiec naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym
zatgeznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr
120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku

5. Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej wymieniony
Regulamin.

§ 4

Integralng czescia zarzadzenia sa zalgczniki:
1) Zatgeznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych
1 organizacyjno - technicznych,
2) Zalageznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.120.28.2020
Wojta Gminy Szczutowo

z dnia 12 listopada 2020 roku

Ogloszenie o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadrowych i organizacyjno - technicznych

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo.

II. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. kadrowych 1 organizacyjno - technicznych w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy”, stanowigcy zatgcznik Nr 2 do
zarzadzenia.

I11. Okreslenie wymagan stanowiska urze¢dniczego:
1. Wymagania niezbedne.
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne pierwszego lub drugiego stopnia;
5) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu cywilnego, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych;
6) doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzedniczym w administracji publicznej —
dodatkowe;
dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office.
3. Wymagania dodatkowe.
1) znajomo$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
2) znajomos$¢ zasad ochrony danych osobowych,
3) podstawowa znajomos¢ procedur administracyjnych (KPA),
4) Staranno$¢, systematycznos¢, komunikatywnosé, doktadnos$¢ 1 sumiennos¢.

rd

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym.

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy w Szczutowie, w zakresie:
a) =zatrudniania i zwalniania pracownikow,
b) prowadzenia akt osobowych;
c) urlopow (wypoczynkowych, okolicznosciowych i wychowawczych);
d) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan w zakresie medycyny pracy;
e) ewidencjonowanie czasu i dyscypliny pracy (listy ocbecnoéci, zwolnienia lekarskie, wyjscia i wyjazdy
stuzbowe, legitymacije stuzbowe, praca w godzinach nadliczbowych);
f) przydziatu i dystrybucji odziezy ochronnej, srodkow czystosci oraz wyptaty ekwiwalentow pienieznych;
g) pozostatych spraw pracowniczych w tym dotyczacych wyroznien, kar, nagrod, zmian angazy, wysokosci
wynagrodzenia.
h) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow;
i) sporzadzanie deklaracji PRFON.
2) Prowadzenie spraw osobowych Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczutowie, w zakresie
wskazanym w pkt 1 lit. a) do lit. i)
3) Wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem okresowych przeglgdow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.
4) Zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe, srodki czystosci, odziez ochronng.

V. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce wynosi 5,47 %.



VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbedne:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum Vitae),

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

7) oswiadczenie kandydata iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t,j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781),

9) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne doswiadezenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejetnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (zaswiadczenia, certyfikaty).

VII . Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentéow.

D

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Ostateczny termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 24 listopada 2020 roku
o godz. 14%,
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknietych kopertach
z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. kadrowych i organizacyjno - technicznych w Urzedzie Gminy w Szczutowie™:
» osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj. w poniedziatek w godz. 7.30-14.00, wtorek- piatek w godz.7.00 —
14.00.
» listem poleconym na adres: Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.
Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach date wptywu do kancelarii ogdlne;j.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.
W przypadku przestania dokumentéw poczta, beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyng do Urzgdu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz. 14% w dniu
24 listopada 2020 roku. Dokumenty kandydatow, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Szczutowie
po wyznaczonym terminie, nie beda otwierane i zostang odestane na adres zwrotny.
Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobraé ze strony
internetowej lub otrzymaé w Urzgdzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.
Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:
- telefonicznie 24 276 71 67 wew. 112
- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.
Lista kandydatow, ktérzy spelnig wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.szezutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Szczutowo.
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedhug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”,
stanowigcym zalacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej

wymieniony regulamin.



11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.
Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta kolejna umowa
0 prace.




Zalgcznik Nr 2

do zarzagdzenia Nr Or.120.28.2020
Wdjta Gminy Szczutowo

z dnia 12 listopada 2020 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

|
‘1. Nazwa jednostki organizacyjnej

‘2 Status pracownika

' Urzad Gminy w Szczutowie
|ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

Pracownik zatrudniony na umowe o prace na stanowisku urzedniczym {

3. Nazwa stanowiska pracy:

Stanowisko ds. kadrowych i organizacvjno-technicznrych }

3.1 Cel istnienia stanowiska

|1) Prowadzenie dokumentacji w sprawach osobowych pracownﬂibw B
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2) Zaopatrywanie Urzedu Gminy w matenaly biurowe i eksploatacyjne

3.2 W strukturze organizacyjnej

Urzedu stanowisko znajduje sie w :

| Symbol komorkl organizacyjnej |

i Or N

‘Referacie Organizacyjnym

3.3 Stanowisko podlega bezposrednio:

Kierownikowi Referatu Orgamzacyjnego

3.4 Pracownik jest zastepowany przez

lnspektora ds. EWIder‘ICJI ludnosci i dowodéw osoblstych w sprawach
|o ktérych mowa w ‘W pkt. 4.1 opisu stanowiska

3.5 Pracownik zastepuje:

'Inspektora ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych — w sprawach ‘
0 ktérych mowa w pkt. 4.2 opisu stanowiska

3.6. Pracownik wykonujac zadania
stuzbowe wspotpracuje z:

1)
2)
3) Radg Gminy, .
4)
9)

komaorkami organizacyjnymi Urzedu, n
jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,

jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo, |
urzgdami administracji rzgdowej i samorzadowej wszystkich
szczebli, inspekcjami i strazami.
6) z organami sprawiedliwosci i $cigania
7) organizacjami spotecznymi.
8) pracodawcami,
'9) organami i instytucjami w zwigzku z realizacja obowigzkow
| pracowniczych (Zaktady Opieki Zdrowotnej, PIP)

4 Zakres zadan, uprawnien i odpomedzmlnoém oraz dostepu do informaciji niejawnych

4.1 Szczegolowy zakres

zadan oraz czynnosci
wykonywanych na stanowisku
ds. kadrowych

i organizacyjno-technicznych

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy w
Szczutowie, w zakresie:
a) zatrudniania i zwalniania pracownikow, ‘
b) prowadzenia akt osobowych;
¢) urlopow (wypoczynkowych, okolicznosciowych i
wychowawczych): ‘

d) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem badan w zakresie

' medycyny pracy; ‘

e) ewidencjonowanie czasu i dyscypliny pracy (listy obecnosci,
zwolnienia lekarskie, wyjscia i wyjazdy stuzbowe, legitymacje
stuzbowe, praca w godzinach nadliczbowych);

f) przydziatu i dystrybucji odziezy ochronnej, $rodkéw czystosci oraz.
wyptaty ekwiwalentow pienieznych;

g) pozostatych spraw pracowniczych w tym dotyczacych wyréznien, ‘
kar, nagrod, zmian angazy, wysokosci wynagrodzenia.

h) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu | wynagrodzeniach
pracownikow; ‘

i) sporzagdzanie deklaracji PRFON.

| 2) Prowadzenie spraw osobowych Kierownika Gminnego Q$rodka

Pomocy Spotecznej w Szczutowie, w zakresie wskazanym w pkt 1 lit.
a) do lit. i) |

| 3) Wykonywanie zadar zwigzanych z przygotowaniem okresowych .

przegladow kadrowych i ocen kwalifikacyjnych.
4) Zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, $rodki czystosci, odziez
ochronna.




Szczegotowy zakres

zadan oraz czynnosci
wykonywanych w zwiazku z
zastepstwem stanowiska ds.
ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych.

4.2

5. Zakres uprawnien:
Uprawnienia wynikajg z ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458) i
dotyczg w szczegoélnosci:

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i
dowodach osobistych, w tym:

- prowadzenie ewidencji ludnosci (zameldowania i wymeldowania

obywateli polskich i cudzoziemcow oraz biezgce ich aktualizowanie);

wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci;

- prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyboréw;

|- przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania

| lub wymeldowania;

|- wspoludzial w organizowaniu wyboréw, referendéw i spisow;

|- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

| ich wymiang lub utrata;

|- udzielanie informacji o danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego
upowaznienia przez Waijta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji funkcjonowania
Urzedu i wiasnego stanowiska pracy.

' 3) Uzyskania od przetozonych wskazéwek odno$nie sposobu zatatwiania
powierzonych spraw.

4) Proponowania rozstrzygnie¢ w konkretnych sprawach dotyczgcych
Urzedu, referatu, pracy administracji samorzadowej, zatatwiania

| indywidualnych spraw ludnosci.

| 5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, okreslonych Kodeksem

| Pracy.

6. Zakres odpowiedzialnosci
Odpowiedzialnos¢ sprowadza sie
zwiaszcza do:

1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie
powierzonych spraw.

2) Doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym
stanowisku.

3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy
fachowej.

4) Przestrzegania przepisow bhp i p.poz w Urzedzie.

5) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania
$rodkéw rzeczowych i finansowych.

B) Scistego przestrzegania zasad przepiséw wewnetrznych Urzedu (w
tym m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego,
pozostatych regulamindw, polityk, instrukcji, wytycznych).

7) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

8) Ochrony informacji niejawnych okreslonych w przepisach prawa
powszechnie obowiazujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu,

9) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

10) Stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na
zajmowanym stanowisku.

7. Warunki pracy

1) Pracownik administracji samorzadowej zatrudniony na stanowisku
urzedniczym wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem
ekranowym.

(Z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w
o$miogodzinnym dniu pracy, Urzad pokrywa w czesci koszt zakupu
okularéw korygujgcych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, na
warunkach i zasadach okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w
Szczutowie)

8.Wymagane kompetencje

Niezbedne Dodatkowe

8.1 W zwigzku z wykonywaniem
obowigzkow pracowniczych

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane w
zakresie administracji

8.2 Inne kompetencje, wiedza lub
umiejetnosci

Postawa etyczna, wiedza
specjalistyczna w zakresie
powierzonych spraw,
komunikatywno$c¢, umiejetnosé pracy
w zespole, inicjatywa, kreatywnos¢.

Znajomo$c¢ obstugi maszyn i urzadzen
biurowych (ksero, fax, skaner, obsiuga
komputera i oprogramowania biurowego w
zakresie podstawowym).

Y,
Wojt Gminy

And rze?)(q’grd owski



