ZARZADZENIE NR 802/1/2017
BURMISTRZA GOLDAPI

Z dnia 05.01.2017r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
ds. kadr i plac

Na podstawie art.33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.Dz.U. z 2016 r. poz.
446) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz 902) i § 2 Zarzadzenia nr 720/VI/2009 Burmistrza Gotdapi z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi”, zarzadzam

co nastepuje:

§1.1.0gtasza sie nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac.
2.Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru, sposéb ich
udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych okre$lone zostaty w ogtoszeniu o

naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.1.W celu przeprowadzenia czynno$ci naboru na wolne stanowiska urzednicze — ustala sie Komisje
Rekrutacyjng w skiladzie:

1. Anna Rawinis Sekretarz Gminy — Przewodniczacy Komisji,

2. Agnieszka lwanowska — Kierownik Wydziatu ds. Administracyjnych — Zastepca Przewodniczacego

Komisji,

3. Joanna Magdaiena tabanowska — Skarbnik Gminy — Cztonek Komisji,

4. Ewa Bogdanowicz — Kordjak — Kierownik Wydziatu Oswiaty, Promocji i Rozwoju — Cztonek Komisji,

5. Pracownik ds. kadr i ptac — Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji a w przypadku jego nieobecnosci — Z — ca
Przewodniczacego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowac prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw
Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji lub Z — cy Przewodniczgcego Komis;ji.
4. Upowazniam Komisje Rekrutacyjna do dziatania i podejmowania czynnos$ci w trybie i na zasadach
okreslonych w Zarzadzeniu Nr 720/V1/09 z dnia 18 czerwca 2009r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

§3.Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 802/1/12017
Burmistrza Gotdapi z dnia 05.01.2017 .
Burmistrz Goldapi
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac
w Urzedzie Miejskim w Gotdapi
Plac Zwyciestwa 14; 19-500 Gotdap
. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe,
4. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztatcenie wyzsze,
7. znajomos€ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:
— Ustawy o samorzadzie gminnym,
— Ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
- Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i
macierzynstwa,
— Ustawy Kodeks pracy,
— Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
— Ustawy o ochronie danych osobowych,
- Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
— Statutu Gminy Gotdap,
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi.
Il. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ i umiejetnosé obstugi programoéw: PLATNIK, PUMA — moduty kadry i ptace.

2. Umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan, odpowiedzialnosc,
sumiennosc.

3. Rzetelnosé, kreatywnosé, systematycznosé i komunikatywnos$c.

4. Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

5. Umiejetnosc¢ radzenia ze stresem w sytuacjach konfliktowych.

6. Umiejetnosc¢ bieglej obstugi komputera (srodowisko Windows).

lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na drugim pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym bez
windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajacy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety nie dostosowane do wézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin.



Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gléwne zadania na stanowisku:

1. Przygotowywanie dokumentéw wymaganych przepisami prawa przy nawigzywaniu i rozwigzywaniu
stosunku pracy z pracownikami Urzedu,
2. Przygotowywanie innych dokumentow kadrowych zwigzanych ze stosunkiem pracy (nabér pracownikow,
przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, kary regulaminowe) w porozumieniu z kierownikiem danego
Wydzialu i Sekretarzem,
3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych,
4. Ustalanie uprawnieri pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wysluge lat, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych
dokumentow,
5. Prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych,
6. Wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow w ramach form
aktywizacji zawodowej,
7. Wspblpraca z wydziatami Urzedu przy organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,
8. Sporzgdzanie wnioskow o refundacje kosztéw pracownikow zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz wnioskéw o refundacje kwoty $wiadczen pienieznych wyptaconych
bezrobotnym z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
10. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow bedacych na stanowiskach urzedniczych,
11. Wspdtpraca z wydziatami Urzedu przy organizowaniu praktyk zawodowych uczniow i studentow,
12. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:
- sporzadzanie list ptac,
- wystawianie zaswiadczen o =zatrudnieniu i osiggnietych dochodach oraz $wiadczen dla celéw
emerytalnych dla obecnych oraz bylych pracownikéw Urzedu,
- dokonywanie rozliczen skfadek na ubezpieczenia spoteczne,
- sporzadzanie deklaracji podatkowe;j,
- sporzadzanie rocznej informacji dla osoby ubezpieczonej o naleznych skifadkach na ubezpieczenie
spofeczne i zdrowotne.
13. Sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia.
14. Sporzadzanie deklaracji PFRON.
15. Rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw, zaliczek oraz ekwiwalentow za uzywanie samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych,
16. Wspotpraca przy opracowywaniu projektow regulaminéw wewnetrznych Urzedu
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz prezesow spotek.
18. Naliczanie i sporzadzanie list ptac wynikajgcych z umow cywilno-prawnych.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyijny,



- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

— CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz inne kopie dodatkowych dokumentow
$wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie za$wiadczen o ukoriczonych
kursach, szkoleniach itp.),

— kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe a w przypadku trwania
stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia, stwierdzajgce brak przeciwwskazan do zajmowania ww.
stanowiska,

- oswiadczenia kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umys$ine $cigane z oskarzenia publicznego
i umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

— kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych,

- osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowe;.

Vi. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
a) osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkarncéw lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwycigstwa 14,

b) oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko

urzednicze ds. kadr i ptac".

c) Termin skiadania ofert: do 19.01.2017 roku do godz.15:00 - decyduje data wpiywu oferty do Urzedu,

d) dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane,

e) zlozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg si¢ do dalszego

postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:

www.goldap.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Gotdapi.

Jeden z wymaganych dokumentéw aplikacyjnych: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy lub CV
powinien byé opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. z 2016, poz. 922) oraz ustawg z
dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj.Dz. U. z 2016, poz. 902)".




