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OGLASZA NABOR KANDYDATOW

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg

ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowych

L.

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze administracyjne, prawnicze lub pokrewne o
specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na stanowisku;

3) posiada bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego
1 instrukeji kancelaryjnej;

4) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i1 korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urz¢dniczym;

7) posiada znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
pakietu MS Office, programéw kadrowych;

8) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

2. DODATKOWE:

II.

[,

W

1) staz pracy w urzedach administracji samorzgdowej lub rzadowe;j.
2) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

3) rzetelnosé, komunikatywnos¢, sumiennosc;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) umiejetnos¢ obstugi interesantow;

6) umiej¢tnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw;

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

. Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Gminy.
. Archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw.
. Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy i ptacy pracownikow

samorzadowych  zatrudnionych w  Urzedzie oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

. Sporzadzanie dokumentdéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych.
. Prowadzenie spraw dotyczacych: porzadku i dyscypliny pracy, planowania

1 wykorzystania urlopdw, prowadzenia ewidencji czasu pracy, spraw zwigzanych z
karaniem i nagradzaniem pracownikoéw, prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych.
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11.
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14.

15.

16.

17.
18.

. Prowadzenie ewidencji urlopéw i czasu pracy pracownikoéw Urzedu,
. Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikéw (wstepne,

okresowe, kontrolne).

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami bhp pracownikow.
. Przygotowywanie i zamieszczanie informacji podlegajgcych publikacji w Biuletynie

Informacji Publicznej w zakresie kadrowym.
Sprawowanie w razie potrzeby dyzuréw w Urzedzie.
Prowadzenie zapotrzebowania materialowego na cele administracyjne, w tym
materialdw biurowych, papieru, ksigg ewidencyjnych i urzadzen biurowych, zakup
tonerow do drukarek.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w srodki spozywcze,
materialy sanitarne, czasopisma, wyposazenia apteczek pierwszej pomocy.
Nadzorowanie pracy pracownikow sprzatajacych Urzad, wyplata ekwiwalentu za
uzywanie przez nich wtasnej odziezy roboczej.
Prowadzenie ewidencji legitymacji, pieczeci, delegacji, ksiegi wyjs¢ stuzbowych w
godzinach pracy, ksigzki kontroli zewnetrznych.
Zatwierdzanie do publikacji w systemie i publikowanie na stronie BIP informacji o
kontrolach zewnetrznych,
Przyjmowanie interesantdéw oraz organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca
Wojta badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.
Obstuga centrali telefonicznej Urzedu, prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem
przez Urzad z ustug telekomunikacyjnych i pocztowych.
Udzielanie informacji o miejscu i sposobie zalatwiania spraw w Urzgdzie Gminy
Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw kancelaryjno-
organizacyjnych w razie jego nieobecnosci.

HI.KRYTERIA OCENY:

1.
2.

Przygotowanie merytoryczne
Umiejetnos$¢ autoprezentacii.

IV. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

2) praca od poniedzialtku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30;

3) stanowisko pracy zlokalizowane jest na [ pigtrze budynku A Urzedu Gminy
Kotobrzeg (brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim), 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48a, wyposazone jest w
urzadzenia biurowe niezb¢dne do wykonywania pracy;

4) obstuga komputera i innego sprz¢tu informatycznego;

5) praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzacej;

6) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeg w _miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia niniejszego ogloszenia ,tj. w miesigcu grudniu 2018 r. byl nizszy niz 6%

V. WY

MAGANE DOKUMENTY

Niezbedne:

Y

2)
3)
4)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania z BIP na
stronie internetowej Gminy lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),

list motywacyjny, CV

dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kopie);

dokumenty poswiadczajace staz pracy;



5) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (lub przedtozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

6) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

7) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

8) oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

9) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej kandydatow do pracy.

Dokumenty dodatkowe:

1) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
2) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przesyla¢ pocztg w
terminie  do 21 stycznia 2019 r. wiacznie. (Uwaga! : liczy si¢ data wplywu do Urzgdu Gminy
Kotobrzeg.) na adres:

Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:

., Konkurs na stanowisko pracy ds. administracyjno-kadrowe w Urzedzie Gminy Kolobrzeg”

Uwaga:
1. O$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i podpisane wlasnorgcznie.

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczna, telefonicznie lub
listownie.

3. Oferty, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

4. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

6. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

7. Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza.

Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

URZ,‘\‘D GMINY KOLOBRZEG
ul. Trzehiatowska 48A

Kotobrzeg, 4 stycznia 2019 r. 78-100 Kolobrzeg
tel. (94) 35 30 420, fax: (94) 35 30 455
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