Ogloszenie o naborze Grudziadz, 25.08.2021 r.
SAO.2110.10.2021

Wojt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: Kierownik Referatu Organizacyjnego i Kadr
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreSlone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z p6zn. zm.) tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

c¢) korzystanie z pelni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) co najmniej 4- letni staz pracy: w tym co najmniej 3 letni staz pracy zgodny z wymaganiami na
danym stanowisku lub co najmniej 3 lata prowadzenia dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

f) wyksztatcenie:

- wyzsze: studia I lub II stopnia

g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomoS$¢ zagadnien zwiagzanych z prowadzeniem dokumentacji pracowniczej;

b) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, systemow operacyjnych, pakietow biurowych;

¢) znajomoS$¢ zagadnien dotyczacych prawa administracyjnego, postepowania administracyjnego,

d) znajomos$¢ przepisOw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, a w szczeg6lnosci ustaw:
ustawy Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych,

) posiadanie prawa jazdy kat. B;

f) posiada umiejetnos¢: kierowania zespolem pracownikéw, delegowania zadan, odpowiedniej
organizacji pracy;

g) znajomo$¢ programoOw kadrowych oraz programow zwigzanych z elektronicznym obiegiem
dokumentow;

h) dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, komunikatywno$é, odpowiedzialnos¢, opanowanie w sytuacjach
stresowych;

4. Zakres wykonywanych czynnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, dokumentacji kadrowej zwiagzanej
z czynno$ciami z zakresu prawa pracy pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

b) opracowywanie wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia, uchwaty, regulaminy)

c¢) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy,

d) kierowanie i organizowanie pracy Biura Obstugi Interesantow,

e) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawie organizowanie prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz stazy dla 0s6b bezrobotnych z terenu Gminy oraz organizowanie kontroli realizacji
pracy wykonywanej przez bezrobotnych, wspotpraca w tym zakresie z sottysami,

f) kierowanie do prac w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych wedtug potrzeb 1 mozliwosci
0sob zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych oraz stazystow,



g) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych czlonkéw rodzin do i
z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

h) organizowanie badan profilaktycznych pracownikéw szczegdlnie badan lekarskich wstepnych i
okresowych,

1) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

j) realizacja zadan w zakresie organizacji

k) prowadzenie rejestru zarzadzen Wdjta, upowaznien i pelnomocnictw,

1) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, wewnetrznych oraz prowadzonych w jednostkach
podlegtych,

m)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowa w Urzedzie,

n) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci socjalno-bytowej dla pracownikéw urzedu i ich rodzin
oraz emerytow i rencistow,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow;

p) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikoéw zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi osob zatrudnionych w urzedzie
gminy zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z testamentem urzedowym zgodnie z przepisami Kodeksu
Cywilnego,

s) prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych,

t) pomoc oraz nadzor nad wykonywaniem czynno$ci zwigzanych z oceng pracownikow
samorzadowych,

u) wspotpraca z opiekunami §wietlic wiejskich i nadzor nad sprawami zwigzanymi z
funkcjonowaniem S$wietlic,

v) nadzor dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat 1 rocznic,

w)nadzor nad utrzymaniem czystosci wokot budynku oraz w pomieszczeniach biurowych,

X) gospodarowanie §rodkami czystosci zamawianymi na potrzeby Urz¢du Gminy,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i drobnymi naprawami w budynku,

z) zabezpieczanie informacji wizualnej w Urzedzie Gminy.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Grudziagdz Regulaminem Pracy,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzgdu Gminy Grudziagdz, wyjécia stuzbowe wedhlug potrzeb,
wyjazdy na teren Gminy Grudziadz ,

¢) miejsce pracy: I pietro Urzedu Gminy Grudzigdz, ul. Wybickiego 38,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

€) umowa o prace na czas okreslony min. 6 miesigcy z mozliwo$cig przedtuzenia na czas okreslony,
a nastepnie na czas nieokre$lony,

f) zatrudniona osoba podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c¢) podpisang klauzule informacyjng stanowiacg zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje (oryginaty do
wgladu),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaty do wgladu)



f) o$wiadczenie, Ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

g) oSwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) wypemiony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowiacym zatacznik do naboru,

i) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 6 wrzesnia 2021 roku do godz. 15:15
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Grudzigdz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko Kierownika Referatu”. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Grudziadz po
danym terminie oraz dokumenty niekompletne nie bedg rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;

www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega si¢
mozliwos$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.




