Miasteczko Krajenskie, dnia 01.03.2023 r.

Org. 2110.3.2023

BURMISTRZ MIASTA | GMINY MIASTECZKO
KRAJENSKIE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. obstugi Rady Miasta i Gminy, komisji Rady
Miasta i Gminy, kadr i BHP

I. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku ds. obslugi Rady Miasta i

Gminy, komisji Rady Miasta i Gminy, kadr i BHP

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.

w

Bardzo dobra znajomos¢ programow ,,Legislator”, ,,Kadry i Ptace” oraz Platnik.

Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ubezpieczeniach spotecznych, kodeksu pracy, aktow
wykonawczych do wskazanych ustaw, przepisow dotyczacych BHP

Znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office.

Wiedza 1 umiejetnosci niezbedne do samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych i
ptacowych oraz obstugi programow komputerowych i poczty elektroniczne;.

Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej.

Odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelno$¢, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé.

II. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku:

1. Zapewnienie obshugi administracyjnej Rady Miasta i Gminy i jej komisji oraz

sprawy kancelaryjno — techniczne, a w szczegdlnoéci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie spraw zapewniajacych obstuge administracyjng Rady 1 jej komisji:
przygotowanie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych materiatow na
posiedzenia i obrady;

przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej komisji i
poszczegolnych radnych oraz materialdw z sesji 1 posiedzen komisji na poszczeg6lne
stanowiska pracy

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady oraz jej komisji;

przekazywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy;

przesytanie uchwal Rady organom nadzoru;

przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komis;i;
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;



9) prowadzenie rejestru uchwat Rady;
10) prowadzenie zbioru przepisOw prawa miejscowego;
11) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz

dokumentacji z tym zwigzane;j,

12) gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych,
13) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady nie bedacych radnymi,
14) naliczanie diet radnych i soltysow,

15) wspoldziatanie z jednostkami pomocniczymi (solectwami);

2. Prowadzenie spraw kadrowych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
0s0b zatrudnionych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, uméw zlecen,
prowadzenie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy i1 awansowaniem
pracownikow;

przygotowanie materiatOow umozliwiajacych podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa
pracy;

przygotowywanie wnioskéw premiowych dla pracownikéw obstugi Urzedu,

kompletowanie dokumentacji dotyczacej przyznania nagrod jubileuszowych,

przygotowanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

wypetnianie formularzy ZUS przy zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikow oraz korekt w
tym zakresie,

sporzadzanie i przekazywanie do PFRON informacji o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o
dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych,

10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
11) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
12) kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,

13) wspolpraca z urzedem pracy i zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych,
14) wstepne i okresowe profilaktyczne badania lekarskie pracownikow,

15) zabezpieczenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy, prowadzenie list

obecnos$ci pracownikow,

16) nadzor i kontrola nad wykorzystywaniem przez pracownikow urlopéw wypoczynkowych

zgodnie z planem urlopéw i zgtaszanie w tym zakresie uwag Burmistrzowi i Sekretarzowi,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych, robot publicznych oraz

prac spolecznie uzytecznych: realizacja programow zwalczajacych bezrobocie;

18) przygotowywanie sprawozdan z zatrudnienia i czasu pracy pracownikow;

3. Prowadzenie spraw w zakresie prowadzenie spraw BHP

Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow BHP przez pracownikow Urzedu,
organizowanie szkolen z zakresu BHP dla pracownikow Urzgdu,
wyposazenie pracownikow w odziez ochronng, roboczg 1 srodki czystosci,



4) okresowa analiza stanu bhp,

5) stwierdzenie zagrozen zawodowych,

6) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

7) zghaszanie wnioskoéw dotyczacych stanu BHP,

8) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,

9) rejestracja, kompletowanie przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkoéw przy
pracy, chorob zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy.

I11. Warunki pracy:

1) stanowisko pracy zlokalizowane jest na Il pigtrze w budynku Urzedu Miasta i Gminy
w Miasteczku Krajenskim, budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcja
narzadow ruchu,

2) narzedzia pracy — komputer i sprzet biurowy,

3) na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i uktadu mie$niowo -
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,

4) praca jednozmianowa od poniedziatku do pigtku,

5) wymiar czasu pracy — 1 etat

6) zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

V. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) oryginal kwestionariusza osobowego

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(np. 0 ukonczonych kursach, szkoleniach. itp.),

6) kopia dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ( $wiadectwa
pracy)

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przewinienia zawodowe oraz, ze nie toczy si¢
przeciwko niej postgpowanie karne,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przewinienia zawodowe oraz, ze nie
toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

10) o$wiadczenie, ze kandydat posiada peilng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

11) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko
Krajenskie na przetwarzanie danych osobowych — wedlug wzoru dostgpnego na
stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie,

12) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie — wedtug wzoru dostepnego na stronie
internetowej Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie.

V. Dodatkowe informacije:

® kserokopie dokumentéow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata ,,za zgodnos¢ z oryginalem”,

® w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie w



rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych wynosilt powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z dopiskiem:

»Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi Rady Miasta i Gminy, komisji Rady
Miasta i Gminy, kadr i BHP w Urzedzie Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie”

w terminie do dnia 10 marca 2023 r.

e osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Miasteczko Krajenskie, ul. Dgbrowskiego
16, 89-350 Miasteczko Krajenskie, biuro nr 11

e pocztg na adres: Urzad Miasta i Gminy, ul. Dgbrowskiego 16, 89-350 Miasteczko
Krajenskie.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na wyzej wymieniony
adres w terminie do dnia 10 marca 2023 r.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Miasteczko Krajenskie http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl oraz na tablicy
ogtoszen Urzedu.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Miasteczko Krajenskie, dnia 01.03.2023 r.


http://miasteczko.kraj.nowoczesnagmina.pl/

