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zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 r. , poz.1260 z

pozn. zm.), oraz Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzadowych ( Dz. U. 2018 r., poz. 936 ).

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. organizacyjnych

nazwa stanowisko urzedniczego w Urzedzie Gminy Jerzmanowice — Przeginia, 32-048 Jerzmanowice, ul. Rajska 22

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

wyksztalcenie wyzsze,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

staz pracy minimum 3 lata w tym co najmniej dwuletni staz pracy w administracji publicznej,
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny,

co najmniej roczny staz pracy w zakresie archiwizacji dokumentow lub archiwisty
prowadzgcego archiwum zaktadowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania dokumentacji, przekazywania materialdw archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych,

wysoka kultura osobista,

biegla obstuga komputera,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

terminowosc¢, dokladnosé, odpowiedzialnose,

umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentow obowigzujgcych przy przyjmowaniu i
zwalnianiu pracownikow.
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Prowadzenie spraw zwigzanych z robotami publicznymi i pracami interwencyjnymi oraz ich
rozliczanie finansowe.
Prowadzenie spraw zwiazanych z praktykami i stazami.
Prowadzenie ewidencji, analiza oraz rozliczanie czasu pracy w tym min:

a) prowadzenie rejestru godzin nadliczbowych,

b) prowadzenie rejestru wyjs¢ osobistych i stuzbowych oraz ich rozliczanie,

¢) prowadzenie kartotek ewidencji czasu pracy oraz teczek indywidualnych

pracownikow.

Planowanie urlopéw wypoczynkowych i ewidencja ich wykorzystania.
Prowadzenie spraw dotyczacych badan profilaktycznych pracownikéw oraz wystawianie
skierowan na badania okresowe.
Koordynacja i prowadzenie ewidencji obowiazkowych szkolen bhp i ppoz. pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy.
Prowadzenie i rozliczanie PFRON.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Koordynowanie zaopatrzenia w srodki czystosci oraz $rodki socjalne pracownikow.
Prowadzenie ksigzki inwentarzowej Urzedu Gminy.
Uzgadnianie stanu w/w ksigzki przynajmniej raz w roku ze stanem konta syntetycznego w
urzagdzeniach ksiggowych Urzedu Gminy.
Prowadzenie ewidencji ilosciowej materialow i wyposazenia Urzedu Gminy.
Prowadzenie i rozliczanie spraw zwiazanych z dofinansowaniem podnoszenia kwalifikacji
przez pracownikow.
Nadzorowanie zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg i ochronng oraz prowadzenie
dokumentacji dot. odziezy ochronne;.
Koordynowanie prac w Archiwum Zaktadowym.
Wykonywanie zadan zleconych przy organizacji wyborow i referendéw.
Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i czasu pracy.

Warunki pracy na danym stanowisku:

atrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony,

— wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo) od
poniedziatku do piatku (dobowy wymiar czasu pracy- 8 godzin),

— miejsce pracy: Urzad Gminy Jerzmanowice —Przeginia.,
— rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca duzego stopnia samodzielnosci,
— mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych :
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym

dat

¢ upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
1))

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw badz dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kursy, szkolenia).

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,



g) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przest¢pstwo skarbowe,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw naboru,

i) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb zamierzajgcych
skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Jerzmanowice — Przeginia w
Jerzmanowicach, ul. Rajska 22 lub poczta na adres Urzedu z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. organizacyjnych w terminie do dnia 8 marca 2019 r. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Urzgdu Gminy oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzula: . Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm. )"

Jerzmanowice dnia, 26.02.2019 .
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