OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW KADROWYCH | KANCELARYJNYCH
W URZEDZIE GMINY JELENIEWO

Wojt Gminy Jeleniewo oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw
kadrowych i kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jeleniewo.
1. Wymagania niezbedne:

1) peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3) nieposzlakowana opinia,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

5) wyksztalcenie wyzsze oraz udokumentowane do$wiadczenic na stanowisku w
administracji publicznej min. 1 rok,

6) dobra znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel),

7) umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisow,

8) znajomos¢ aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie samorzadu terytorialnego
oraz innych zwigzanych z pracg na stanowisku, a w szczegdlnos$ci ustaw: o samorzadzie
gminnym, Kodeksu Pracy, o ochronie danych osobowych, Kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawo zaméwien publicznych, o dostepie do informacji publiczne;.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej, interpretacji przepiséw oraz
pracy w zespole,
2) wysoka kultura osobista,
3) doktadnos¢, komunikatywnosé i samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji;

2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu, dokonywanie
okresowych analiz terminéw 1 sposobu ich zalatwienia;

3) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie;

4) prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;

5) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych,

6) rozliczanie rozmow telefonicznych;

7) prowadzenie archiwum zaktadowego dla Urzedu Gminy i przekazywanie akt do
archiwum panstwowego;

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z wlasciwym stanowiskiem pracy;

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
0sobowych pracownikow urzgdu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez wojta;

11) przygotowywanie materiatbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy;

12) przygotowywanie projektow planéw urlopdéw wypoczynkowych i prowadzenie
ewidencji czasu pracy pracownikow;

13) przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy;

14)nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego,
rzeczowego wykazu akt;

15) przygotowywanie dokumentow pracownikom odchodzgcym na emeryturg lub rente;



16) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowa dzialalnoscig socjalng oraz z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

17) przygotowywanie ewidencyjno-zgtoszeniowych drukow ubezpieczeniowych i
przekazywanie ich do zaktadu ubezpieczen spotecznych;

18) organizowanie i koordynowanie szkolen pracownikow;

19) prowadzenie spraw gospodarczych zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

20) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez
Urzad;

21) zaopatrywanie Urzedu w niezbgdny sprzet i wyposazenie, w tym w materiaty biurowe
i kancelaryjne;

22) wspolpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewodzkim;

23) wydawanie zaswiadczen przedktadanych do ZUS, dotyczacych pracy w gospodarstwie
rolnym;

24) wydawanie zaswiadczen dla organéw wykonawczych jednostek pomocniczych gminy
o pelieniu funkcji soltysa;

25) przesytanie witasciwym organom w ustawowym terminie o$wiadczen majatkowych
sktadanych Wojtowi, zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym;

26) koordynacji pracy praktykantéw i stazystow;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z pracami interwencyjnymi i robotami publicznymi;

28) wykonywanie przez skazanych nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spotecznie
uzyteczne;

29) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.

Warunki pracy:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca administracyjno-biurowa i w terenie,

€) miejsce pracy: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik zatrudnienia 0osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym date
upublicznienia o naborze wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
1) wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢

0 zatrudnienie;

2) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
3) wilasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);
4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

C) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w pelni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku urzgdnicze do spraw kadrowych i
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Jeleniewo,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie



wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre
wykonuje w ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajagcymi z ustawy,

f) klauzule informacyjng o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze;

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagane w ogloszeniu
doswiadczenie;

6) kserokopie $wiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w
przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i1 braku swiadectwa pracy za ten
okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Przebieg przeprowadzania naboru:

Nabor przeprowadzony zostanie dwuetapowo, tj.:
- rozpatrywanie ztozonych ofert,
- rozmowa kwalifikacyjna.

Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktada¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Jeleniewo u. Stoneczna 3 pokdj nr 4,

- wysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404

Jeleniewo;

2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo lub przestane
poczta winny znajdowac¢ sie¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze do spraw kadrowych i kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Jeleniewo”;

3) dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 lipca 2023 r.
do godziny 15.00;

4) zatermin ztozenia dokumentow przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date wptywu do
Urzedu Gminy Jeleniewo;

5) dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jeleniewo po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na

podany adres mailowy o terminie dalszego postgpowania w ramach wyboru.

WOJT GMINY JELENIEWO
Kazimierz Urynowicz



