Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 60/2022 Wéjta Gminy Baranowo
z dnia 10 pazdziernika 2022 r.

Wéjt Gminy Baranowo Baranowo, dnia 10 pazdziernika 2022 r.

SKS 2110.2.2022

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art.13 wust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz.530)

Wéjta Gminy Baranowo
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
do spraw kadrowych i samorzadowych
w Urzedzie Gminy w Baranowie

Miejsce pracy : Urzad Gminy w Baranowie , 06-320 Baranowo, Rynek 7
Wymiar czasu pracy: w pelnym wymiarze czasu pracy
Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie: wyzsze, preferowane sg kierunki administracyjne i prawne,
¢) znajomos$¢ przepiséw dotyczacych m.in.: samorzadu terytorialnego, kodeksu pracy,
postepowania administracyjnego, prawa w zakresie wynagrodzen pracownikow
samorzadowych,
d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie programow
Excel i Word oraz urzadzen biurowych,
e) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
f) niekaralnos$¢ za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,
g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
2) dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe: minimum pdt roku pracy zwigzanej z zakresem
wykonywanych zadan (umowa o pracg, umowa zlecenie, staz),
b) umiej¢tnos¢ czytania przepisOw prawa samorzadu oraz prawa pracy ,
¢) zaangazowanie, sumiennos$¢, komunikatywnos$¢, kreatywnos$¢ i samodzielno$¢.



I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych nadzorowanych przez Radg,

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow
kadrowych pracownikéw Urzedu,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej systemu ,,Regon”,
prowadzenie 1 zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz
sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy,

realizowanie zadan wynikajacych z funkcji Wojta 1 Przewodniczacego Rady
Gminy,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

10) obstuga kancelaryjno- biurowa i merytoryczna Rady i1 jej organow, w tym

organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady 1 komisji, opracowywanie
materialéw z obrad, tj. protokotéw, uchwat, wnioskoéw 1 opinii oracz czuwanie nad
ich realizacja, przygotowywanie materialdw na Sesj¢ Rady i posiedzenia komisji
rady, prowadzenie rejestru uchwal rady, wnioskoéw i opinii komisji, interpelacji 1
wnioskow radnych oraz czuwanie pod terminowym zatatwieniem tych wnioskow,

11) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw komisji Rady, w

szczegolnosci wynikajacych z ochrony stosunku pracy radnych,

12) opracowywanie planéw pracy Rady i komisji Rady, opracowywanie w zakresie

zleconym informacji ocen i wnioskow dotyczacych pracy Rady,

13) organizowanie wybordéw soltysoéw i rad soteckich oraz udzielanie wszelkiej pomocy

sotectwom w wykonaniu ich zadan, w tym przygotowanie materialdow na zebrania
wiejskie oraz protokolowanie spotkan z soltysami organizowanych przez Wojta,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem publicznym.

III. Warunki pracy

1)

2)
3)

4)
S)
6)

praca administracyjno —biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na
dobe,

stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pigtrze budynku biurowego,

stanowisko pracy spelnia wymagania przepisow BHP, nie jest narazone na
wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery
utrudniajace wykonywanie pracy.

praca w siedzibie urzedu oraz poza siedzibg urzedu,

praca w zespole i indywidualna,

kontakt telefoniczny 1 bezposredni z pracownikami Urzedu oraz klientem
zewnetrznym.

IV. Wskaznik niepelnosprawnosci



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
Oferta powinna by¢ sporzadzona na piSmie i zawierac:
1) list motywacyjny, wlasnorgcznie podpisany,
2) kopie dokumentéw poswiadczajace posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje (odpis dyplomu
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow, kursow itp.),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) pisemne oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
5) pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zas§wiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku,
7) kopie dokumentdéw potwierdzajace staz pracy,
8) wymagane dokumenty: list motywacyjny 1 kwestionariusz osobowy powinny
by¢ opatrzone klauzulg o tresci:
” Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r.. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1781.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (Dz .U. z 2022 r.,
poz.530)” oraz wlasnor¢cznym podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w zamknietej kopercie
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do
spraw kadrowych i samorzadowych w Urzgdzie Gminy w Baranowie” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Baranowie pok. Nr 21 w nieprzekraczajacym terminie do dnia 21 paZdziernika
2022 r. do godz.15:30 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.29 761-37-76.

VII.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani telefonicznie o terminie dalszych
postepowan kwalifikacyjnych.

Do oferty mogg by¢ dotagczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

VIII.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
www.bip.baranowo.pl, na stronie internetowej gminy www.baranowo.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu po zakonczonym naborze.

IX.

Ztozonych dokumentow Urzad Gminy w Baranowie nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie miesigca od zakonczenia naboru.

Wojt Gminy
Henryk Toryfter



