OGLOSZENIE
WOITA GMINY BARUCHOWO
z dnia 18 maja 2021 r.

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Baruchowo

WOIT GMINY BARUCHOWO OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. KADR, OBSLUGI RADY GMINY I SEKRETARIATU
W URZEDZIE GMINY BARUCHOWO

1. NAZWA JEDNOSTKI
Urzad Gminy Baruchowo
87 — 821 Baruchowo 54

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Stanowisko ds. kadr, obstugi rady gminy i sekretariatu
Wymiar — 1 etat
Przewidywany termin nawigzania stosunku pracy - od 1 sierpnia 2021 r.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) nieposzlakowana opinia.

1V. WYMAGANIA DODATKOWE (PREFEROWANE):
1) znajomos$¢ przepisdw ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o pracownikach samorzadowych,

c) Kodeks pracy,

d) Kodeks postepowania administracyjnego,
e) o ochronie danych osobowych.

2) co najmniej 3 letnie doswiadczenie pracy w samorzadzie lub jednostce organizacyjnej
na stanowisku o zblizonym zakresie zadan;

3) bardzo dobra znajomos¢ programéw biurowych MS Office, poczty elektronicznej i
Internetu;

4) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, skaner.



5) komunikatywno$¢ w mowie oraz pismie, rzetelno$¢, samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢, punktualno$é, bardzo dobra organizacja pracy;
6) prawo jazdy kat. B.

V.

ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) w zakresie obstugi rady gminy:

a)
b)

C)
d)

e)

f)
g)
h)
)
i)

k)
)

obstuga kancelaryjno — biurowa, merytoryczna i organizacyjna rady gminy i jej
komisji,

przygotowywanie, opracowywanie i terminowe przekazanie materiatdw na sesje
rady gminy i komisje rady gminy,

obstuga techniczna ses;ji i komisji Rady Gminy,

protokotowanie przebiegu sesji Rady Gminyi posiedzen Komisji Rady,
sporzadzanie sprawozdan z przebiegu obrad,

obstuga programu do redagowania uchwat i zarzadzen, przekazywanie ich do
Dziennika Urzedowego i RIO,

obstuga programu do gtosowania podczas obrad,

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego,

zapewnienie obstugi dyzuréw przewodniczacego Rady i jego zastepcow,
przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji, prowadzenie ich rejestru, obstuga
merytoryczna w zakresie ich zatatwiania,

prowadzenie spraw osobowych radnych,

wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych gminy, obstuga zebran
wyborczych i zebran wiejskich, protokotowanie przebiegu zebran,

m) wykonywanie zadan zwigzanych z prawidtowym przeprowadzaniem wyboréw oraz

n)

2)w
a)

b)

<)
d)

referendum,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborem tawnikow;

zakresie kadr:

wspbipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spotecznie
uzytecznych, stazu i robét publicznych,

przygotowywanie wnioskdw do Powiatowego Urzedu Pracy,

prowadzenie rozliczen w zakresie refundagji kosztdw zatrudnienia bezrobotnych,
przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzaniem
stosunku pracy oséb skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy, prowadzenie
spraw kadrowych i akt osobowych pracownikéw.

3) w zakresie obstugi sekretariatu:

a)
b)
C)
d)
e)

prowadzenia kalendarza spotkan Wéjta i jego biezgce monitorowanie,
obstuga organizacyjna spotkan Waijta i Zastepcy,

obstuga centrali telefonicznej,

obstuga tgcznosci radiowej,

redagowanie urzedowych pism, okoliczno$ciowych tekstow,



f) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wprowadzanie jej do
programu elektronicznego obiegu dokumentdw,

g) rozdzielanie korespondencji przychodzacej na poszczegdlne stanowiska, zgodnie z
dekretacjg przeprowadzong przez wéjta, zastepce wojta lub sekretarza,

h) przyjmowanie ze stanowisk pracy przygotowanej do wysytki korespondencji, a
nastepnie rejestrowanie w pocztowej ksigzce nadawczej i zlecenie jej nadania w
placowce pocztowej,

i) wprowadzanie do programu Legislator zarzadzen wdjta, przekazywanie ich do
Dziennika Urzedowego celem publikacji,

j) prowadzenie rejestru zarzadzen woijta;

k) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycij
kierowanych do wojta, prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji, obstuga
merytoryczna w zakresie ich rozpatrzenia,

I) prowadzenie spraw w zakresie interpelacji i zapytan radnych, prowadzenie rejestru
interpelacji i zapytan, obstuga merytoryczna w zakresie ich rozpatrzenia,

m) prowadzenie rejestru umow, w tym przyjmowanie umow zawartych przez woita,
rejestrowanie i sporzadzenie kopii celem przekazania na stanowiska, zgodnie z
zakresem obowigzkéw,

n) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

0) publikowanie i aktualizacja danych w Biuletynie Informacji Publicznej,

p) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy.

VI. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) godziny pracy wg czasu pracy okreslonego w regulaminie pracy jednostki;

2) wykonywanie pracy w siedzibie Urzedu Gminy Baruchowo;

3) obstuga sprzetu komputerowego (w tym praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie), obstuga sprzetu biurowego, praca z dokumentami.

VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit mniej niz 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoS¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgcych dotychczasowy staz pracy;

6) inne dokumenty potwierdzajagce odpowiednie przygotowanie do pracy na
wymienionym stanowisku oraz potwierdzajgce spetnienie wymagan dodatkowych;



7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ile znajdzie sie w
gronie najlepszych kandydatéw (art. 13a ustawy o pracownikach samorzgdowych);

8) wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) wiasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

IX. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:

- ztozy¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Baruchowo (pokdj nr 4), Baruchowo 54, 87-821
Baruchowo,

lub

- przestac pocztg na adres: Urzad Gminy Baruchowo, Baruchowo 54, 87-821 Baruchowo,

w terminie do dnia 4 czerwca 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem
do korespondencji z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko ds. kadr, obstugi rady gminy i
sekretariatu”.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

X. INFORMACJE DODATKOWE

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Baruchowo /www.bip.baruchowo.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Wajt Gminy Baruchowo
Stanistaw Sadowski



