Jednorożec, dn. 02.04.2019 r.

SOK.210.1.2019
Wójt Gminy Jednorożec
ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na wolne  
stanowisko urzędnicze

podinspektora ds. Organizacyjnych i Kadr oraz Obsługi Rady Gminy
w Urzędzie Gminy w Jednorożcu ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorożec.
 

I. OKREŚLENIE STANOWISKA – podinspektora ds. Organizacyjnych i Kadr
 oraz Obsługi Rady  Gminy 
II. Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie wyższe.
2. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą się ubiegać również osoby nieposiadające obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z późn. zm.).
3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw  publicznych.

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem  sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

5. Nieposzlakowana opinia.

 III. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane wykształcenie wyższe II stopnia z tytułem magistra – administracyjne, zarządzanie zasobami ludzkimi lub ukończone studia podyplomowe ww. zakresie.

2. Doświadczenie zawodowe w kadrach.
3. Doświadczenie zawodowe w obsłudze organów stanowiących samorządu terytorialnego.
4. Umiejętność stosowania przepisów, kreatywność, komunikatywność, kultura osobista.
5. Umiejętność opracowywania projektów aktów prawnych.

6. Umiejętność posługiwania się programami pakietu MS Office (Word i Excel), pocztą elektroniczną.
7. Znajomość regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorządowych, rozporządzenia w sprawie zasad wynagradzania pracowników samorządowych,  przepisów o ubezpieczeniu społecznym, ustawy o organizowaniu 
i prowadzeniu działalności kulturalnej w zakresie obsługi kadrowej instytucji kultury, oraz ustawy o samorządzie gminnym, kodeksu postępowania administracyjnego - 
w zakresie obsługi Rady Gminy.
8. Wiedza na temat jednostki samorządu gminnego, w której kandydat ubiega się 
o stanowisko (w tym struktura organizacyjna Urzędu Gminy, Statut Gminy).
 IV. Wymagane dokumenty:
1. życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV), 

2. list motywacyjny,
3. wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie  – oryginał, 
4. dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie (odpisy lub kserokopie) – 
w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji,
5. podpisane oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 

6. podpisane oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

7. podpisane oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu
za umyślnie popełnione przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

8. podpisane oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, 
9. kserokopia dokumentu poświadczającego znajomość języka polskiego – dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej  (w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji),

10. kserokopie dokumentów potwierdzających przebieg dotychczasowej pracy zawodowej – jeśli wymagany jest staż pracy na danym stanowisku obowiązkowo lub według uznania kandydata 
(w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji),
11. inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaświadczenia 
o ukończonych kursach, szkoleniach, odbyciu stażu zawodowego, potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności (kserokopie - w razie potrzeby oryginały do wglądu Komisji).
Wzór oświadczeń i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej bip.jednorozec.pl – w zakładce „Nabór na stanowiska urzędnicze”.
Dokumenty sporządzone w języku obcym winny być przetłumaczone na język polski.

V. ZAKRES ZADAŃ STANOWISKA PRACY OBEJMUJE PRZEDE WSZYSTKIM

1. Realizacja zadań w zakresie spraw osobowych pracowników, w szczególności:

1) prowadzenie dokumentacji akt osobowych pracowników Urzędu,

2) przygotowanie dokumentacji związanej z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę pracowników, zgłaszaniem do ubezpieczeń, udzielaniem urlopów i zwolnień z pracy, nagradzaniem i karaniem,

3) przygotowanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania, awansowania, powoływania /odwoływania pracowników podporządkowanych Radzie Gminy,

4) zapewnienie prawidłowej i terminowej realizacji uprawnień pracowniczych (dodatki za wysługę lat, nagrody jubileuszowe oraz inne nagrody i wyróżnienia),

5) przygotowywanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

6) terminowe wystawianie skierowań na badania oraz organizowanie szkoleń w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,

7) ewidencjonowanie czasu pracy i sporządzanie planów urlopów pracowników Urzędu,

8) załatwianie spraw związanych z wypadkami pracy,

9) załatwianie spraw emerytalnych oraz rentowych pracowników, w tym kompletowanie wniosków emerytalno- rentowych pracowników,

10) analizowanie stanu zatrudnienia i wykorzystania czasu pracy w komórkach organizacyjnych oraz przedstawianie wniosków w tych sprawach,

11) sporządzanie sprawozdań dotyczących stanu zatrudnienia w Urzędzie oraz innych sprawozdań statystycznych obowiązujących na stanowisku pracy,

12) opracowywanie przy współpracy z Referatem Finansów i Budżetu analiz wynagrodzeń pracowników,

13) wydawanie niezbędnych dokumentów oraz zaświadczeń na podstawie dokumentacji znajdującej się na stanowisku pracy,

2. prowadzenie spraw naboru pracowników na stanowiska urzędnicze, służby przygotowawczej, egzaminów końcowych i okresowych ocen pracowników i w tym zakresie ścisła współpraca z Sekretarzem Gminy.

3. Prowadzenie rejestru zarządzeń Wójta oraz udostępnianie zbioru Zarządzeń Wójta.

4. Prowadzenie rejestru upoważnień i rejestru pełnomocnictw.

5. Prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu.

6. Przyjmowanie i poświadczanie zeznań świadków celem potwierdzenia określonych stanów prawnych zatrudnienia.

7. Organizacja nieodpłatnej kontrolowanej pracy na cele społeczne na rzecz Gminy Jednorożec dla osób skierowanych przez sąd do ich odbycia.

8. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej przyznawania ryczałtów samochodowych na jazdy lokalne.

9. Przygotowywanie wniosków do Powiatowego Urzędu Pracy o zorganizowanie stażu, robót publicznych, prac interwencyjnych w Urzędzie.

10. Prowadzenie dokumentacji związanej z odbywaniem stażu oraz praktyk zawodowych w Urzędzie.

11. Prowadzenie dokumentacji dotyczącej dofinansowania PFRON.

12. Realizacja zadań w zakresie spraw osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
13. Prowadzenie obsługi kadrowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorożcu.
14. Prowadzenie spraw z zakresu wyboru ławników sądowych.
15. Prowadzenie spraw z zakresu wyboru przedstawiciela na członka do Rady Społecznej.
16. Współpraca z Sekretarzem Gminy w opracowywaniu Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania, Regulaminu Organizacyjnego.
17. W zakresie obsługi Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy:

1) obsługa kancelaryjno-biurowa Rady Gminy i komisji Rady Gminy,

2) opracowywanie planów pracy Komisji Rady Gminy we współpracy z przewodniczącymi komisji,

3) sporządzanie projektów porządku dziennego obrad komisji i sesji Rady i ich protokołowanie,

4) przygotowywanie scenariuszy obrad dla przewodniczącego Rady,

5) zapewnienie terminowego przygotowania materiałów na posiedzenia komisji i sesje Rady Gminy – współdziałanie w tym zakresie z pracownikami Urzędu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

6) sporządzanie sprawozdań z realizacji planów pracy komisji Rady,

7) współpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie sporządzanie informacji z działalności Wójta Gminy w okresie między sesjami Rady Gminy oraz informacji rocznej,

8) współdziałanie z pracownikami Urzędu w zapewnieniu terminowego wykonania uchwał Rady Gminy, wniosków i opinii komisji Rady oraz interpelacji i zapytań Radnych, a także ich rejestrowanie,

9) nadzór nad rozpatrywaniem interpelacji i wniosków Radnych,

10) przekazywanie zgodnie z ustawą o samorządzie gminnym i ustawą o ogłaszaniu aktów normatywnych uchwał Rady do Wojewody lub Regionalnej Izby Obrachunkowej,

11) nadzór nad niezwłocznym przekazywaniem przez pracowników do Informatyka uchwał publikowanych w Dzienniku Urzędowym Województwa Mazowieckiego oraz zamieszczanych na stronie BIP,

12) niezwłoczne przekazywanie uchwał i wyciągów z protokołów z posiedzeń komisji Rady i sesji dla osób, zobowiązanych do ich realizacji,

13) prowadzenie rejestru uchwał Rady Gminy,

14) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Rady Gminy,

15) prowadzenie spraw związanych z przeprowadzeniem referendów.
 VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Czas pracy: pełny wymiar – przeciętnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca w pomieszczeniu biurowym, niezbędne przemieszczanie się pomiędzy pomieszczeniami (parter, piętro) – budynek wyposażony w windę dla wózków inwalidzkich umożliwiającą dostanie się na parter budynku, budynek wewnątrz 
nie przystosowany dla osób niepełnosprawnych.
3. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Urzędu Gminy, kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy Jednorożec i Gminną Biblioteką Publiczną 
w Jednorożcu oraz Radnymi Gminy.
4. Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.

5. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych 
i szkodliwych warunków pracy.

6. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy w Jednorożcu.

7. Wynagrodzenie wypłacane do 27 dnia każdego miesiąca.
VII. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych
Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych - 
w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienie ogłoszenia (tj. w miesiącu marcu 2019 r.) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Jednorożcu, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych wyniósł 8%.
 VIII. Informacje dodatkowe:
1. Wymagane dokumenty należy składać osobiście w sekretariacie Urzędu Gminy 
w Jednorożcu, ul. Odrodzenia 14, 06-323 Jednorożec lub przesłać pocztą na ww. adres Urzędu (decyduje data wpływu do Urzędu) w zamkniętych kopertach  z dopiskiem „Oferta pracy – nabór na stanowisko podinspektora ds. Organizacyjnych i Kadr oraz Obsługi Rady Gminy” w terminie do dnia 12 kwietnia 2019 r. do godziny 1530. Oferty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
2. Komisja powołana przez Wójta Gminy Jednorożec działa dwuetapowo zgodnie 
z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy w Jednorożcu (zarządzenie Wójta Gminy Jednorożec nr 42/2019 z dnia 14.03.2019 r. dostępne na stronie www.bip.jednorozec.pl w zakładce „nabór pracowników”).

3. Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zawiadomieni pisemnie, drogą elektroniczną lub telefonicznie o terminie i miejscu odbycia się kolejnego etapu procedury rekrutacyjnej oraz o jej metodzie i technice.
4. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 29 751-70-34.

                      
Wójt Gminy Jednorożec

/-/ Krzysztof Andrzej Iwulski
