Zakgeznik do Zarzadzenia Nr 50/2024 Wojta Gminy Rosciszewo z dnia 5 grudnia 2024 roku

WOJT GMINY ROSCISZEWO

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko

g)

4.
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b)

c)
d)
e)
1))
g)

ol el N

urze¢dnicze w Urzedzie Gminy w Ro$ciszewie.

. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Rosciszewie
Ul. Armii Krajowej 1
09-204 Rosciszewo

. Stanowisko pracy:

Podinspektor w Referacie Organizacyjnym

. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
wyksztalcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralnos¢ za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

dos$wiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska,
znajomos¢ przepisoéw prawa zwigzanych ze stanowiskiem pracy m.i.n.:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

obstuga komputera m.i.n: srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office, EXCEL
komunikatywnos$¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie Sekretariatu i obstuga centrali telefonicznej Urzedu Gminy;
Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu (papierowej i elektroniczne;j);
Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;
Przekazywanie korespondencji (po dekretacji) do wlasciwych pracownikow;
Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy: umowy
o pracg, staz pracy, nagrody jubileuszowe, $wiadectwa pracy, urlopy wypoczynkowe,
ewidencja czasu pracy;

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

Opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw i indywidualnych
spraw mieszkancow;
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Przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikéw Urzedu Gminy;
Prowadzenie ewidencji wydanych i zwréconych pieczeci,

. Obstuga kancelaryjno-biurowa organéw gminy, w tym organizacyjne przygotowanie

sesji 1 posiedzen komisji;

Przygotowywanie materiatéw na sesj¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji oraz
terminowe ich przekazywanie Radnym,;

Protokotowanie posiedzen organéw gminy;

Prowadzenie korespondencji Rady Gminy;

Prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, zarzgdzen Wojta, skarg i wnioskow,
Przedktadanie uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta — Wojewodzie i Regionalne;
Izbie Obrachunkowe;.

Prowadzenie dokumentacji z posiedzen Rady Spotecznej Sp ZOZ w Rosciszewie,
Udostepnianie informacji publicznej dotyczacej organéw gminy;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Szczegolowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez Pracodawce po nawigzaniu stosunku
pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca wykonywana w budynku Urzedu, na parterze. Praca przy komputerze.

T

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy,

kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie dodatkowych kursow
i szkolen,

kserokopie $wiadectw pracy,

oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na  zatrudnienie
na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze,

os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z danym naborem, niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
RCDO).
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Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢: osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Rodciszewie lub przesla¢ listem poleconym na adres: Urzgd Gminy w Rosciszewie
ul. Armii Krajowej 1, 09-204 Rosciszewo w terminie do dnia 16 grudnia 2024 roku.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane begda przyjmowane od dnia nastgpnego po dniu
ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko urzednicze, wytacznie w formie
pisemnej w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym
nadawcy oraz z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze: podinspektor w
Referacie Organizacyjnym”.

W przypadku przestania dokumentéw pocztg beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyng do Urzedu w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze. Dokumenty kandydatow,
ktére zostang dorgczone po wyznaczonym terminie nie bedg otwierane i zostang odestane
na adres zwrotny.

Dokumenty skladane za posrednictwem poczty elektronicznej nie bedg brane pod uwage.

Informacju o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.rosciszewo.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy.




