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URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. RADY GMINY, KADR I PEAC

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze (preferowane wyksztalcenie o specjalnoSci:  prawo,
administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi),

4) staz pracy — minimum 3 lat, w tym co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe na
stanowisku zwigzanym z kadrami i placami,

5) znajomo$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks pracy wraz
Z przepisami wykonawczymi, o ochronie danych osobowych, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa, o podatku dochodowym od o0so6b fizycznych,
0 pracowniczych planach kapitatowych, o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych,

6) brak skazania za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

2) doswiadczenie w obstudze programéow kadrowo-ptacowych,



3)
4)
5)
6)

znajomo$¢ programu PLATNIK,
dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office, LibreOffice,
umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywnos¢.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy, jej komisji stalych i doraznych,

W szczegolnosci:

a) organizacyjne przygotowanie posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

b) obstuga systemu informatycznego E-sesja,

C) przygotowywanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Rady treSci zawiadomienia
o sesji Rady Gminy oraz listy oséb zaproszonych na sesje,

d) wysylanie zawiadomien o terminie sesji i1 posiedzeniach komisji statych
i doraznych Rady Gminy do radnych, zaproszonych gosci oraz wywieszanie
zawiadomienia na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Szydtowo,

e) przyjmowaniec i kompletowanic we wspolpracy z wilasciwymi merytorycznie
pracownikami, materiatow dotyczacych projektow uchwal Rady Gminy oraz
innych materialow na posiedzenia i obrady Rady oraz jej komisji,

f) opracowywanie materialtbw z obrad sesji Rady oraz przekazywanie ich
odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja (uchwat Rady Gminy
Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji przez
elektroniczny system Legislator),

g) opracowywanie materialbw z posiedzen komisji, udzial w formutowaniu
wnioskow,

h) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy, wnioskoéw i opinii komisji,

I) prowadzenie rejestru wnioskow o interpelacji radnych, wnioskéw komisji
I przekazywanie ich wlasciwym adresatom to realizacji,

J) prowadzenie rejestru petycji wptywajacych do Rady Gminy.

Prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

Prowadzenie dokumentacji placowej pracownikow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa.

Prowadzenie spraw, dotyczacych szkolen pracownikow.

Cykliczne przeprowadzanie badania efektywnosci systeméw motywacyjnych

w Urzedzie.



6)
7)

8)

9)

Koordynowanie czynnosci zwigzanych z oceng okresowa pracownikow urzedu.
Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w sprawach o wydanie za$wiadczenia
potwierdzajacego prace w gospodarstwie rolnym.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych oraz referendow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami na tawnikéw do Sadu Rejonowego

i Sagdu Okregowego.

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, — osSwiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini
praw publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie
Gminy Szydlowo wedtug wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o pracg¢ w Urzedzie Gminy Szydlowo wedtug
wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydiowo

w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

praca w budynku Urzedu Gminy Szydtowo Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo;
praca w systemie rOwnowaznego czasu pracy;

praca wymagajaca kontaktow z klientami zewnetrznymi;

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;
oprogramowanie MS Windows lub LibreOffice;

srodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.



6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Szydtowo, w rozumieniu przepisOw ustawy
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynidst

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci spelniajagcy wymagania formalne. ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru beda powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktérych oferty nie speiniaja wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Szydtowo (wrzuci¢ do skrzynki podawczej stojacej przed Urzedem), poczta tradycyjng na
adres Urzedu Gminy Szydtowo (decyduje data wptywu do Urzgdu), badz za pomoca srodkoéw
komunikacji elektronicznej na elektroniczng skrzynke podawcza na platformie ePUAP

(www.epuap.gov.pl; adres skrytki: /UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogolnego podpisanego

podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym oraz za pomoca poczty elektronicznej w
postaci zatgcznikow w formacie PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres:

urzad@szydlowo.pl podajac w temacie wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. Rady

Gminy, kadr i plac”.

Merytorycznie rozpatrujemy wylacznie korespondencj¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta. bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 18 LISTOPADA 2021 R.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapia do naboru,

3) wplyng do Urze¢du po dniu 18.11.2021 r. zostang komisyjnie zniszczone bezpo$rednio po

zakonczeniu naboru.


http://www.epuap.gov.pl/
http://www.epuap.gov.pl/

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Szydlowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Wojt Gminy Szydlowo
/-/Tobiasz Wiesiotek


http://www.bip.szydlowo.pl/
http://www.bip.szydlowo.pl/

