Gmina Radzitéw
BIP - Urzagd Gminy Radzitéw

I Oferta pracy na stanowisku Mtodszy referent ds. kadr i obstugi rady gminy z dnia 2016-03-09

Stanowisko Mtodszy referent ds. kadr i obstugi rady gminy

Data wydania 2016-03-09

WOJT GMINY RADZILOW
ogtasza nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta w referacie organizacyjnym Urzedu Gminy Radzitéw
1. Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Mtodszy referent ds. kadr i obstugi rady gminy — 3/4 etatu
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. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

. obywatelstwo polskie,

. petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
. posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

. nieposzlakowana opinia,

. znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.
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. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

mile widziany staz pracy na stanowisku kadrowym w samorzadzie,

pracowito$¢ , odpowiedzialno$é, samodzielnos$¢,

dobra organizacja pracy, dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢,

. znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowej, prawa pracy, zatrudniania, zwalniania i wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych

. znajomos$¢ prawa w zakresie PFRON,

. znajomo$¢ przepiséw regulujacych dziatanie organu stanowigcego Gminy,

. znajomos$¢ obstugi programéw kadrowych,

. umiejetno$¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminéw,

. umiejetnos¢ pracy w zespole i ksztattowania stosunkéw migdzyludzkich,

. umiejetno$é redagowania pism.
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5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:

1. biezace prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy Radzitéw, zwanego dalej ,Urzedem” oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Radzitow,
2. przygotowanie projektéw dokumentéw dotyczgcych zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy
Radzitéw,
3. przygotowywanie i nadzér nad realizacjg planu urlopéw pracownikéw Urzedu oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy Radzitéw,
4. rozliczanie czasu pracy, przygotowywanie sprawozdan dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw Urzedu,
5. zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych oraz stazy,
6. zatatwianie spraw zwigzanych z przej$ciem na emeryture pracownikéw Urzedu,
7. obstuga organizacyjno-techniczna posiedzer organéw Gminy — Rady Gminy i Komisji Rady w zakresie protokotowania
8. prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, wnioskéw i opinii komisji Rady Gminy oraz interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych,
9. przedktadanie uchwat Rady Gminy organowi nadzoru — Wojewodzie | Regionalnej Izbie Obrachunkowej,
10. prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscowego i udostepnianie do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,
11. opracowywanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Gminy,
12. prowadzenie spraw o charakterze sprawozdawczo-informacyjnym dotyczacym Rady Gminy
13. przygotowywanie danych do projektu budzetu dot. dziatalno$ci na swoim stanowisku pracy ,
14. prowadzenie teczek zgodnie z rzeczowym wykazem akt,
15. aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych na zajmowanym stanowisku,
16. prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan,
17. przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu stanowiska pracy.



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest naboér:

Praca administracyjno-biurowa, na pietrze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z praca
przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze 3/4 etatu.
Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy.
7. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. wypetniony kwestionariusz osobowy,

2. zyciorys- curriculum vitae,

3. list motywacyjny,

4. kserokopie po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnoéci ( zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

. kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

. zaswiadczenie o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego,

. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku na ktére prowadzony jest nabor,

. o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

11. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2015 r. poz. 2135)
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Radzitéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy
w Radzitowie , Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitow z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze mtodszego referent ds. kadr i obstugi
rady gminy” w terminie do dnia 22 marca 2016 roku do godz. 15°-

W przypadku przestania pocztg decyduje data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw ,
Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitéw.
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