Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr  5/2023
Wajta Gminy Wielgie

z dnia 16 stycznia 2023 r.

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Wielgie

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze inspektora ds. samorzadowych, kadr i
obstugi rady gminy -1 etat w Urzedzie Gminy Wielgie, ul. Starowiejska 8, 87-603

Wielgie

1. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie ( lub inne w przypadku osob spetniajgcych warunki zawarte w
art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych),posiada¢ petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, oraz korzystac¢ z petnych praw publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone studia wyzsze | lub Il stopnia z zakresu administracji i 3 letni
staz pracy

b) ukohczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna z zakresu
administracji i 5 letni staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobrej znajomosci regulacji i przepiséw prawa w zakresie, m.in.:

struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;,

Kodeks pracy,

Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgadowych

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie ,Zasad techniki
prawodawczej"

b) Umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos¢, odpowiedzialnosc,
rzetelnosé, obowigzkowos$¢, odpornosé na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywno$¢ i systematycznosc.



3. Mile widziane:
1) znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdinym uwzglednieniem programow kadrowych,
2) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego .

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
. W zakresie Rady Gminy
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

Obstuga kancelaryjno - techniczna Rady Gminy.

Organizacyjne przygotowanie ses;ji i posiedzen.

Kompletowanie projektow uchwat pod obrady ses;ji.

Przygotowywanie materiatow bedgcych przedmiotem obrad sesiji.

Sporzgdzanie protokotdéw z obrad sesiji i posiedzen statych komisji Rady.

Obstuga dyzurow Przewodniczgcego Rady Gminy.

Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Gminy, interpelacji i wnioskéw Radnych.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z =zafatwieniem zgtoszonych wnioskow
interpelacji Radnych.

Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg i wnioskow kierowanych do Rady.

. Przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej

komisji oraz poszczegdélnych radnych.

Organizowanie szkolen dla radnych.

Wykonywanie zadan organizacyjnych i technicznych dotyczgcych wyborow w Radzie
Gminy.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych oswiadczen majgtkowych Radnych,
Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika i pracownikéw wydajgcych decyzje.
Przekazywanie komodrkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom
organizacyjnym do realizacji uchwat Rady Gminy.

Prowadzenie zbioru (BIP) aktéw prawa miejscowego.

Wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczgcych tworzenia, tgczenia i reorganizacii
sotectw, udzielanie pomocy w zakresie wyboréw sottysow i organéw samorzgdu
wiejskiego oraz wspétdziatania sotectw z organami Gminy,

Prowadzenie zbioréw (teczek) protokotéw zebran wiejskich i rad soteckich, a takze
rejestru uchwat tych organéw,

Informowanie Wdjta o tresci projektow uchwal i podjetych uchwatach.

Ustalanie harmonogramu zebrah wiejskich oraz zapewnianie udziatu w nich
przedstawicieli organéw, zgodnie z tematykg zebrania,

Wspotpraca z sottysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji statutowych
zadan,

Aktualizowanie statutow sotectw, przedktadanie Wéjtowi projektu zmian zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania
referendow,

Przygotowywanie opracowan analitycznych i statystycznych dotyczgcych dziatalnosci
Rady i jej organdw,



W zakresie spraw Urzedu Gminy

1.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.
25.

Przyjmowanie skarg, wnioskow i listow.

Prowadzenie rejestrow zgtaszanych skarg, wnioskéw, petycji i listow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem skarg, wnioskéw i listéw.
Zatatwianie interesantow zgtaszajacych wnioski, skargi i listy.

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wajta Gminy.

Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

Prowadzenie biezgcego nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych — petnienie funkcji Zastepcy Koordynatora Czynnos$ci Kancelaryjnych
w Urzedzie Gminy w Wielgiem.

Prowadzenie cafoksztattu spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych, prac interwencyjnych, publicznych i stazystow.
Wprowadzanie danych osobowych pracownikéw do komputerowej bazy danych.
Prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw.

Kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie wnioskdw o emerytury i renty.
Prowadzenie list obecnosci pracownikdéw - nanoszenie obecnosci do komputerowej
bazy danych.

Prowadzenie kart obecnosci i czasu pracy pracownikow.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z urlopami pracownikow.

Prowadzenie kontroli wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikow, sporzgdzanie umow na uzywanie
samochodow prywatnych dla celéw stuzbowych, prowadzenie rejestru wydanych
delegacji.

Udziat w przygotowaniu projektu budzetu, analiz, informacji i sprawozdawczosci
w zakresie prowadzonych przez siebie spraw.

Przygotowywanie umow i zlecen na prace w zakresie prowadzonych przez siebie
spraw w porozumieniu z Radcg Prawnym i Skarbnikiem Gminy.

Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych w ramach zakresu czynnosci.
Obstuga techniczna narad organizacyjnych przez Wéjta Gminy - sporzadzanie
protokotow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON-em w zakresie sporzgdzania informac;ji
o zatrudnieniu, sporzadzanie deklaracji wptat i zwalniajgcych z wptat. Przekazywanie
danych zgodnie z terminarzem do ksiegowosci celem sporzgdzenia przelewu,
sporzagdzanie sprawozdah oraz wspélpraca z instytucjami w zakresie spraw
PEFRON-u.

Naliczanie przecietnego =zatrudnienia dla celow wymiaru funduszu $wiadczen
socjalnych.
Sporzagdzanie list wyptat diet dla soltysow za udziat w sesji i radnych

z uwzglednieniem nieobecnosci.

Ewidencja pracownikéw, emerytow i rencistow.

Przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko -
Pomorskiego uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wdjta, opinii i innych aktéw prawa
miejscowego.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.
40.

Publikacja uchwat Rady Gminy i Zarzgdzen Woéjta na stronie BIP-u Urzedu Gminy w
Wielgiem.

Realizacja ustawy o finansach publicznych, szczegdlnie w zakresie dyscypliny
budzetowe.

Zamawianie pieczatek i pieczeci urzedowych oraz ich likwidacja zgodnie z procedurg
okreslong w zarzgdzeniu Wéjta.

Prowadzenie ,Ewidencji pieczeci urzedowych” i ,Ewidencji pieczatek imiennych
oraz stempli”

Prowadzenia ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz pozostatej dokumentacji z zakresu ochrony danych.

Wystepowanie z wnioskiem do Inspektora Danych Osobowych o przeprowadzenie
szkolenia osoby, ktéra ma zosta¢ upowazniona do przetwarzania danych osobowych
Urzad Gminy Wielgie

Wystepowanie z wnioskiem do Administratora Danych o nadanie upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,

Wystepowanie z wnioskiem do Administratora Systemu Informatycznego o nadanie
identyfikatora i przyznanie uprawnien do systemu informatycznego osobie
upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Wystepowanie 2z wnioskiem o odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych i/lub wyrejestrowania uzytkownika z systemu informatycznego.
Prenumerata czasopism i dziennikow dla Urzedu Gminy.

Prowadzenie biezgcych spraw dotyczgcych poszczegdinych sotectw.

Prowadzenie zastepstwa za na stanowisku sekretarki.

Wykonywanie czynnosci petnomocnika pocztowego.

Sporzadzanie projektéw uchwat z zakresu wykonywanych zadan;

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy

i Przewodniczgcego Rady Gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1y
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

Wymiar czasu pracy: peten etat.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Wielgie ul. Starowiejska 8
Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.
Obstuga urzgdzen biurowych.

Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu,

Zwigzana z przemieszczaniem sie wewngtrz budynku oraz poza budynkiem.
Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientéw.

Praca pod presjg czasu.

W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.
Budynek Urzedu Gminy Wielgie posiada podjazd dla wozkéw inwalidzkich.

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
936) oraz w sprawie ustalenia Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w

Wielgiem,



6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji mniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wielgie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit wigcej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

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

7)

8)
9)

wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wypetniony i wkasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie,

kserokopia dokumentu po$wiadczajgcego wyksztatcenie (poswiadczona przez kandydata
za zgodnosé z oryginatem),

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku pracy,

10)oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umys$ine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe Ilub wazne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11)o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
530),

12) klauzula informacyjna dla kandydata.

List motywacyjny i szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:

,O8wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781 ze zmian.) i ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (ti. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zmian.))
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat skfada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.



8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w
sekretariacie Urzedu Gminy w Wielgiem, a takze poczta tradycyjng na adres
Urzad Gminy w Wielgiem ul. Starowiejska 8 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze —
ds. samorzadowych, kadr i obstugi rady gminy”

Oferty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 26 stycznia 2023r. do godz. 15*°

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1)

2)

3)

3)

4)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu: http://bip.wielgie.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w
Wielgiem przy ul. Starowiejskiej 8;

Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzania rozméw kwalifikacyjnych lub testu wiedzy i
kompetencji z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu
rekrutacji zostang powiadomieni telefonicznie o jego terminie (prosze o podanie
aktualnych numerdéw telefonow).

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang
do jego akt osobowych;

Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedag
przechowywane zgodnie z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna;

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaly sie do dalszego etapu naboru,
bedzie mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia
wynikow w BIP, po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okredlone w ogtoszeniu zostang powiadomione o
terminie kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Wielgie

Tadeusz Wiewiorski


http://bip.wielgie.pl/
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