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GMINY KOLOBRZEG

OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI — Urzad Gminy Kotobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. kadr

. WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach samorzgdowych,
pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym moze by¢ osoba,
ktora spetnia nizej wymienione wymagania:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowana opinig;

5) posiada znajomos¢ przepisdow dotyczacych funkcjonowania samorzgdu gminnego,
przepisdw dotyczgcych spraw stanowigcych przedmiot dziatania Referatu oraz
ustaw i rozporzadzen:

- 0 pracownikach samorzagdowych;
- o finansach publicznych,
- Prawo zamowien publicznych,
0 samorzadzie gminnym,
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,
Kodeks postepowania administracyjnego,
o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej,
Kodeks Prac
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych
wykazow akt,
- rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji Srodkéw trwatych.
6) posiada wyksztatcenie wyisze;
7) staz pracy: 3 lata;
8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. DODATKOWE:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym lub urzedach
administracji panstwowej,



2) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnos¢ analitycznego myslenia;

3) rzetelnos¢, komunikatywno$é, sumiennosé;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) kurs kancelaryjno-archiwalny lub doswiadczenie w pracy przy archiwum
zaktadowym;

6) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa;

7) znajomosc¢ obstugi komputera w zakresie poczty elektronicznej, Internetu,
programow Microsoft Office (Word, Excel), programoéw informacji prawnej;

8) posiada prawo jazdy kat. B oraz samochdd osobowy, ktéry moze by¢
wykorzystywany do celéw stuzbowych;

9) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

1) prowadzenie catosci spraw kadrowych i BHP pracownikéw Urzedu;
2) sporzadzanie uméw na wykorzystanie pojazdéw prywatnych do celdw stuzbowych;
3) przygotowywanie planu budzetu we wspotpracy z pracownikiem ds. ptac;
4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz informacji dla kierownictwa;
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;
6) koordynowanie dziatan zwigzanych z instrukcja kancelaryjng, JRWA oraz instrukcja
w/s organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, w tym:
a. koordynowanie dziatania systemu EZD,
b. nadzorowanie prawidfowego stosowania RWA,
c. prowadzenie Archiwum Urzedu,
d. przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentac;ji niearchiwalnej
z komérek organizacyjnych Urzedu,
e. przechowywanie zasobdw archiwalnych, udostepnianie dokumentéw
dla celéw stuzbowych i naukowo-badawczych,
f. weryfikowanie, klasyfikowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego, likwidowanie dokumentacji niearchiwalne;j.
7) wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych i ptacowych
w komputerowym systemie kadrowo — ptacowym;
8) organizacja stuzby przygotowawczej i egzamindw dla nowozatrudnionych
pracownikéw;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi pracownikéw;
11) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu;
12) archiwizacja dokumentéw w zakresie prowadzonych spraw;
13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta lub Sekretarza Gminy z zakresu
spraw dotyczgcych prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy.

11l. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) Praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowga zwigzang réwniez
z wyjazdami na teren Gminy. Nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych
warunkéw pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na | pietrze budynku B
Urzedu Gminy.

2) Obstuga komputera, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzgcej praca w systemie



rownowaznym w poniedziatki, Srody i czwartki od 7:00 do 15:00, wtorki od 7:00 do
16:00, w piatki od 7:00 do 14:00.

3) Mozliwe narazenie na stres.

4) W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy; w jej trakcie pracownik odbywa stuzbe przygotowawczg zakoriczong
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kotobrzeqg w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszeqo ogtoszenia ,tj. w miesigcu wrzesniu 2024 r.

byt nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kwestionariusz kandydata (do pobrania z BIP na stronie internetowej Gminy

lub u Sekretarza Gminy, pok. Nr 15);

list motywacyjny;

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie (kopie);

dokumenty poswiadczajgce staz pracy (kopie) ;

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach;

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

na stanowisku, na ktére przeprowadza sie nabér;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (jezeli kandydat chce
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

oswiadczenie o posiadaniu prawo jazdy i dysponowaniu samochodem osobowym, ktory
moze by¢ uzywany do celéw stuzbowych;

wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

b) ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (lub przedfozenie kopii
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

c) ze wyraza zgode 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 o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych);

10) referencje wskazane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przesyta¢ w terminie

do 4 listopada 2024 r. wigcznie (Uwaga! Liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Kotobrzeg) na
adres: Urzqd Gminy Kotobrzeg, 78-100 Kofobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:

»Konkurs na stanowisko Inspektor ds. kadr w Urzedzie Gminy Kofobrzeg”



Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy
i kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni pocztg elektroniczng, telefonicznie lub
listownie.

2. Oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
bedg rozpatrywane.

3. Oferty kandydatéw niezakwalifikowany do kolejnych etapdw i niewskazanych w
protokole naboru mozna odebrac¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia
wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Informac;ji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94 35 30 439 w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw
7 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024,
poz.1135 z pézn. zm.)”

Signature Not l/,ﬂl jed

Kotobrzeg, 23 pazdziernika 2024 r.
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