Zarzadzenie Nr 106/2019
Wajta Gminy Zlota
z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz.U. z 2019 poz 506 z pézn. zm.) z art. 11-13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz 1282 z pézn. zm.),
oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Ziotej
(Zarzadzenie nr 14/2014 Wéjta Gminy Ziota z dnia 20 marca 2014 r.) zarzgdzam, co

nastepuje:

§ 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze —stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich . Tres¢ ogloszenia stanowi zataeznik nr 1 do

niniejszego Zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy

informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Ziote] oraz na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gminazlota.pl.



Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr106/2019
Wiéjta Gminy Zlota z dnia
15 listopada 2019 1.

Ogloszenie Wéjta Gminy Zlota
z dnia 15 listopada 2019 roku
w sprawie naboru kandydatéw na 1 stanowisko urzednicze Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzgdu Gminy w Ziotej

Wymiar zatrudnienia:
« etat (40 godzin tygodniowo).
Warunki pracy:

« umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia zawarcia w przyszlosci
umowy o prac¢ na czas nieokreslony.

« Wynagrodzenie: ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz uz 2018 r.
poz.936) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Zlota na podstawie umowy o prace.

1. Wymagania niezb¢dne:
a)obywatelstwo polskie,

b)niekaralnos¢ za przestepstwa umyéine, petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz
korzystanie z praw publicznych,

¢c)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
d)wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne,
e)wiedza z zakresu przepiséw samorzadowych :

Ustawy o samorzadzic gminnym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy;

Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

Ustawy kodeks pracy ;

Ustawy kpa,

Ustawy o petycjach

Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie organizacji i przyjmowania i

rozpatrywania skarg 1 wnioskow;

e Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych

o Rozporzadzenia Prezesa Rady ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej

Jjednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w zakresie organizaciji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych;



f)znajomos¢ zasad postgpowania administracyjnego, w szczegdlnosci w czesci
dotyczacej obiegu dokumentéw i dokonywania czynno$ci administracyjnych,

g)biegla znajomo$¢ obstugi komputera (w tym programdw: pakietéw biurowych min.
Microsoft Office, LibreOffice, OpenOffice, w zakresie edytora tekstow i arkusza
kalkuiacyjnego; obstugujacych pocztg elektroniczng),

h)pozadana znajomosé obstugi programéw kadrowo-ptacowych :VULCAN ;PUMA

2.Wymagania dodatkowe:
a)obshuga urzadzen biurowych,
b)preferowana znajomosé jezyka angielskiego lub niemieckiego,
¢)komunikatywnosé,
d)zdolnosé do pracy w zmiennych uwarunkowaniach organizacyjnych,
e)prawo jazdy.

f)dodwiadczenie zawodowe: pozadane - poza Urzedem przy wykonywaniu podobnych
czynnosci

3. Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku be¢dzie nalezalo mi¢dzy innymi:
1.W zakresie zatrudnienia , spraw socjalnych i kadrowych:

1/ Prowadzenie spraw z zakresu zatrudnienia i spraw socjalnych,

2/Organizowanie i przeprowadzenie przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych,

3/Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 jednostek nalezacych do struktury
organizacyjnej gminy z wyjatkiem spraw kadrowych i ptacowych jednostek o$wiatowych.

4/Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszami ptac wspdlnie z Referatem Finansowym,
5/Finansowe prowadzenie spraw soltyséw.

6/Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg ptacowg pracownikow

zatrudnionych przez Gming z wyjatkiem o$wiatowych.

7/Sporzadzanie dokumentdéw wymaganych przez ZUS w odniesieniu do

pracownikow i zakiadu

8/Prowadzenie rejestru skarg petycji i wnioskéw oraz zarzadzen Wajta



9/ Realizowanie zadan w zakresie wspolpracy ze $rodkami masowego przekazu
10/.0bsluga narad koordynujacych 1 konferencji zwolywanych przez Wéjta i Rade Gminy
11/.Zapewnienie sprawnej organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

12/.0chrona tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j,

13/.Sprawy z zakresu BHP (bezpieczefnistwa i higieny pracy)

14/Nadzér nad praca sprzataczki -woznej

15/.Przygotowanie decyzji administracyjnych z zakresu stanowiska i zarzadzen Wéjta oraz
Uchwal Rady Gminy '

16/.Zapewnienie zgodno$ci dziatania Urz¢du z przepisami prawa

17/Nadzér nad prawidiowym uzyciem pieczeci 1 tablic urzedowych oraz stemphi

18/ Nadzér nad prawidlowymi warunkami pracy Urzedu , BHP i p.poz,

19/Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynno$ci,

20/Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzgdu Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robét publicznych

21/Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze,
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem stuzby przygotowawczej
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

22/Przygotowanie 1 rozliczanie skladek i deklaracji PFRON;

11. Wykonanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami:

1/.Do Sejmu i Senatu,

2/.Wyborow Prezydenckich

3/.Do Rady Gminy, Rady Powiatu ,Sejmiku Wojewddztwa Swietokrzyskiego oraz Solectw.
4/ Réznego typu Referendow

I11.W zakresie dzialania Referatu:

1/Prawidlowe organizowanie pracy Referatu w tym wlasciwy podzial obowiazkéw pomiedzy
pracownikami Referatu;

2/Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz kontrola i nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem zadan przez pracownikéw Referatu w tym przestrzegania przepiséw prawa.



IV.W zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych

1/ Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszenia o$wietlenia na terenie
gminy.

2/ Zabezpieczenie rezerw kadrowych poprzez prowadzenie calosci spraw zwiazanych =z
reklamowaniem o0sob od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny(reklamowanie z urz¢du i na wniosek oraz zawiadamianie o ustaniu
przyczyn reklamowania).

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia::
a)zyciorys (CV),
b)list motywacyjny,
c)kwestionariusz osobowy,
d)kserokopie §wiadectw pracy,
e)kserokopie dokumentow poswiadezajacych wyksztalcenie,

fkserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje 1 umiejgtnoscei
(za$wiadczenie o odbytych stazach lub praktykach),

g)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych

h)oswiadczenie o niekaralnosci, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo umyslne i
umy$lne przestepstwo skarbowe i nie toczy sig¢ przeciwko niemu postgpowanie karne
(w przypadku naboru, kandydat bedzie zobowigzany dostarczy¢ oryginat aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego),

Doswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w
stanowiska.

jopcjonalnie o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kategorii ,,B”

k)Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego , zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. wg wzoru stanowigcego zalgcznik do
ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub poczta na
adres Urzedu Gminy w Ztotej z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich Urzedu Gminy w Zlotej”, w
nieprzekraczalnym terminie do 6 grudnia 2019 r. do godz. 14:00. Aplikacje, ktére wplyna do
Urzedu po wyzej okre$lonym terminie, nie bedg rozpatrywane.



W miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
jednostce gminnej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszcezana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy (http://www.gminazlota.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urz¢du.
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