OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wojt Gminy Zatory oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

10.

11.

ds. organizacyjnych i kadr w Urzedzie Gminy w Zatorach

Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, prawo i inne pokrewne
b) obywatelstwo polskie,

¢) pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie,

f) biegla znajomo$¢ obstugi komputera,

g) nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) punktualnos¢,

b) doktadnosc,

c) obowiazkowosc,

d) znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganych zadan na stanowisku,

e) doswiadczenie zawodowe w jednostce administracji panstwowej lub samorzadowe;.

Zakres wykonywanych zadan:

Do zadan stanowiska nalezy:

prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz dyrektoroéw, (kierownikow)
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Radzie Gminy oraz kompletowanie w nich
dokumentacji zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

sporzadzanie umow zlecenia i umoéw o dzieto oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw 1 listow,
sporzadzanie uméw o pracg i wydawanie §wiadectw pracy,

przygotowywanie umow dotyczacych wypowiedzenia pracownikowi warunkéw umowy o
pracg lub zmiany tych warunkow,

przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien lub kar
porzadkowych,

sporzadzanie angazy pracownikow,
przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowania robot publicznych i
przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji do zatrudniania 0sob bezrobotnych,

prowadzenie 1 zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow, z wylaczeniem
zaswiadczen o zatrudnianiu 1 wynagradzaniu,
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sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

przechowywanie ksigzki wyj$¢ w godzinach stuzbowych oraz udostgpnianie jej
pracownikom,

obstluga sekretariatu Wojta,
kierowanie obiegiem dokumentow i pism kierowanych do Urzgdu i Wojta,

prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej oraz wysytanie korespondencji na
zewnatrz, rejestrowanie wysylanych pism poleconych oraz wspotpraca w tym zakresie z
urz¢dem pocztowym,

zaopatrzenie w materialy biurowe dla potrzeb Urzedu oraz nadzorowanie wydawania tych
materialdow pracownikom,

prowadzenie ewidencji pieczgci stuzbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ,,Regon”,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i1 higieny pracy,

udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogoélnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan oso6b kierujacych pracownikami w zakresie bhp,

organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy i w drodze do pracy,

. prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy napojow alkoholowych,

wydawanie zaswiadczen o wpisie i zmianie wpisu do ewidencji dzialalnosci gospodarczej a
takze decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
wydawanie decyzji o wykresleniu z dzialalno$ci gospodarcze;,
prowadzenie i przechowywanie spisOw zdawczo — odbiorczych akt,

przygotowywanie 1 przekazywanie akt kat. A do archiwum panstwowego 1 wspotpraca w
tym zakresie z archiwum panstwowym,

wnioskowanie do archiwum panstwowego o zgod¢ na brakowanie akt kat. B oraz
brakowanie tych akt,

przyjmowanie akt od pracownikoéw i umieszczanie ich w archiwum,
nadzorowanie przechowywania akt w archiwum 1 udostgpnianie akt,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z instrukcji archiwalnej nie wymienionych
wyzej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy lub Sekretarza.



4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

e) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

g) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

h) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. organizacyjnych i kadr” w terminic do dnia
16 listopada 2010 r. godz. 16:00.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zatory.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Wojt Gminy Zatory
/-/'Wtodzimierz Kaczmarczyk


http://www.um.ciechanow.bip-gov.pl/

