Zalgeznik 1 do Zarzadzenia Nr 52/2022
Wéjta Gminy Mata Wies

Wires z dnia 08 lipca 2022 roku
Wéjt Gminy Mala Wie§
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. kadrowych

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

()

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

wyksztalcenie wyzsze, w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na postawie umoéw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ regulacji prawnych, a w szczegblnodei:

ustawy Kodeks Pracy,

ustawy Kodeks Cywilny,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzgdowych i innych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej.

- Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢ oraz umiejetnogé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

kreatywnos¢, samodzielnogé, inicjatywa,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Mata Wies,
znajomos$é podstawowych informacji o0 Gminie Mata Wies,
umiejgtnosé planowania pracy i koordynowania dziatan,
doswiadczenie na podobnym stanowisku.

3. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Mata
Wies oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mata Wies,

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Mala
Wies i kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Mata Wies,



d)
e)
g

h)
i)
)

k)

p)

8))

prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie nicobecnosci
W pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi, wyréznieniami,
nagrodami, jubileuszami i karami pracownikow,

przechowywanie oraz przekazywanie o$wiadczen majatkowych wiasciwym urzedom,
organizacja naboru na wolne stanowiska urzednicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym i szkoleniami
pracownikow urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

zabezpieczenie pracownikéw w odziez ochronna, $rodki ochrony indywidualnej i $rodki
higieny osobistej,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wnioskowanie o0 usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

organizowanie szkolen wstepnych oraz okresowych dla zatrudnionych pracownikow,
wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Plocku w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz robét publicznych, prac spolecznie uzytecznych, stazy
1 przygotowania zawodowego oraz nadzér nad wykonywaniem w/w robot,

wspolpraca ze szkolami srednimi, wyzszymi w zakresie organizacji praktyk
uczniowskich i studenckich,

wspolpraca z Sadem Rejonowym w Plocku i nadzér nad skazanymi skierowanymi do
Urzgdu Gminy Mala Wies w celu odbycia nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele
spoleczne,

wspolpraca z Referatem ochrony $rodowiska i ustug komunalnych w sprawie
organizowania pracy dtuznikom Gminy Mata Wies w formie wykonywania $wiadczen
rzeczowych,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy,

prowadzenie ewidencji, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywania wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z przepiséw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz kodeksu pracy;

prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskami o udostepnienie informacji publicznej
kierowanymi do Wojta Gminy Mata Wies, zbiorczej ich ewidencji oraz czuwanie nad ich
terminowym zalatwianiem, a takze wspélpraca w w/w zakresie z Samorzadowym
Kolegium Odwolawczym oraz Wojewddzkim Sadem Administracyjnym,

wykonywanie zadan zleconych przez sady, w tym przekazywanie do publicznej
wiadomosci ogloszen i zawiadomien,

prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzgdu Gminy Mala Wies oraz solectw, a takze
ewidencji pozaksiegowe;j,

zaopatrzenie pracownikéw urzedu w pieczgcie urzedowe, prowadzenie ewidencji
pieczeci,
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X) zarzadzanie budynkami urzgdu oraz terenem przyleglym urzedu pod katem zachowania
porzadku i czystosci, wyposazenia, utrzymania wiasciwego stanu technicznego.

4. Warunki zatrudnienia na stanowisku,

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy z obsluga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
w budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.

Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia w przysztosci
na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku
o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U.
z 2021 roku, poz. 573 z pézn. zm.) wynosi ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty.
a) List motywacyjny i curriculum vitae (CV).
b) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
¢) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — do pobrania na stronie
BIP Urzedu.

d) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

e) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

f) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781 tj.) oraz zgodnie z
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych w
sprawie przeplywu takich danych.

h) Oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
konkursem.

i) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnogé kandydata zamierzajacego
skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (w przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych jest
mniejszy niz 6 %).

7. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do 21.07.2022 r. do godz. 10:00 w zamknigtej
kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. kadrowych”, na
adres: Urzad Gminy Mala Wie§, ul. J. Kochanowskiego 1, 09-460 Mata Wies.



Za datg zlozenia oferty uwaza si¢ datg wplywu do sekretariatu Urzgdu Gminy. Oferty
ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda poddane procedurze rekrutacyjne;j.

Wszystkie dokumenty wymienione w pkt 6 powinny by¢ podpisane przez zglaszajgcych
si¢ do konkursu.

8. Informacje dodatkowe:

Nabér przeprowadzi komisja powolana przez Wéjta Gminy w dwéch etapach:

I etap - zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy zostaly
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatéw
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 024 269 79 64




