Chodecz, dnia 12 wrzesnia 2023 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu

Na podstawie art. 11 i1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Burmistrz Chodcza ogtasza otwarty
1 konkurencyjny nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: podinspektora
ds. kancelaryjno-kadrowych Urze¢du Miasta i Gminy w Chodczu.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

2. Okreslenie stanowiska pracy:

Podinspektor ds. kancelaryjno-kadrowych - pelen etat

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

2) pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) wyksztatcenie §rednie lub wyzsze pierwszego badZz drugiego stopnia w rozumieniu
przepisOw o szkolnictwie wyzszym;

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

5) stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na stanowisku pracy podinspektora
ds. kancelaryjno-kadrowym Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu;

6) nieposzlakowana opinia.

Ponadto kandydat na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjno-kadrowych powinien
posiada¢ umiejgtno$¢ bieglej obstugi komputera w zakresie podstawowych programéow
pakietu Office oraz wykaza¢ sig znajomos$cia nw. aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi,

b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

c) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

e) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

f) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

g) ustawy z dnia 06 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

4. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
w jednostkach sektora finansow publicznych;

2) umiejetnosé bieglej obstugi komputera oraz korzystania w pracy z podstawowych
programéw pakietu MS Office;

3) wysoka kultura osobista;

4) zdolnosci menedzerskie, organizacyjne i negocjacyjne;

5) odpowiedzialno$é, doktadno$¢, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;

6) komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres;




7) dobra organizacja pracy wtasnej i wysoka samodyscyplina pozwalajaca na pracg
w warunkach $cistych terminow przy realizacji powierzonych zadan.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu wykonywanych zadan podinspektora ds. kancelaryjno-kadrowych nalezy
w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie miesiecznych kart ewidencji czasu pracy pracownikow administracji
1 obstugi.

2. Obstuga programu kadrowego Super-Ptace.

3. Prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow Urzgdu, Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Chodczu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta
i Gminy Chodecz i pracownikow robot publicznych, a w szczegodlnosci:

a) aktualizowanie danych osobowych pracownikow,

b) aktualizowanie wymiaru uposazenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

c) gromadzenie dokumentdéw chronologicznie i zgodnie z podzialem akt.

4. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz wynagrodzeniu w tym Rp-7 do celow
emerytalno-rentowych.

5. Sporzadzanie zeznan $wiadkow dot. pracy w gospodarstwie rolnym dla potrzeb
udokumentowania pracowniczego stazu pracy oraz emerytalnych.

6. Opieka nad przebiegiem praktyk zawodowych oraz stazy zawodowych, w tym
prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;.

7. Prowadzenie spraw o$wiadczen majatkowych sekretarza, skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz osob wydajacych decyzje administracyjne
w imieniu burmistrza.

8. Opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza m.in. zmian do regulaminu
organizacyjnego Urzedu, zmian do regulaminu pracy Urze¢du, zmian do regulaminu
wynagradzania pracownikow, zarzadzen dotyczacych kontroli zarzadczej 1 innych.

9. Przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci stuzbowych 1 odpowiedzialnoSci,
w tym zmian do zakresu obowiazkow pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy w Chodczu.

10.Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych 1 innych dni
wolnych przystugujacych zgodnie z innymi przepisami prawa.

11.Prowadzenie rejestru badan lekarskich z zakresu medycyny pracy 1 nadzér nad
terminowoscia tych badan.

12.Sporzadzanie wypowiedzen, kar porzadkowych i §wiadectw pracy.

13.Przygotowywanie wnioskoOw o emerytury, renty z tytutu niezdolnosci do pracy, zasitki
rehabilitacyjne oraz pism dotyczacych spraw pracowniczych, awansow zawodowych,
nagrod jubileuszowych, itp.

14. Wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy zawodowych,
prac publicznych 1 innych.

15.Sporzadzanie upowaznienn i petnomocnictw dla pracownikéw oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy Chodecz.

16.Prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikdéw, w tym przygotowywanie
dokumentacji zwiazane] z okresowa ocena kwalifikacyjng pracownikdw oraz
dokumenty zwiazane z przeprowadzanymi konkursami na wolne stanowiska
kierownicze i urzednicze w Urzedzie oraz na stanowiskach kierowniczych jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz.



17.Przygotowywanie dokumentacji pod katem przebiegu odbywania stuzby

przygotowawczej i egzaminu wedlug obowiazujacych przepisow.

18.Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci do GUS, PFRON dotyczacej

zatrudnienia.
19.Nalezyte archiwizowanie 1 przechowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych
z zajmowanym stanowiskiem pracy.

20.Prowadzenie sekretariatu Burmistrza Chodcza, w tym obstuga centrali telefoniczne;
1 terminarza spotkan Burmistrza.

21.Prowadzenie i nadzér nad korespondencja, dziennikami korespondencyjnymi oraz
wysylaniem 1 odbiorem korespondencji wplywajacej pocztg tradycyjna oraz
elektroniczna, w tym e-puap.

22 .Prowadzenie rejestru pieczatek, zarzadzen, delegacji stuzbowych, skarg i wnioskow

pracowniczych.

23.Prowadzenie spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

24.Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

25.Biezace monitorowanie przepisOw prawnych w zakresie wykonywanych czynnosci

stuzbowych.

26.Prowadzenie korespondencji w zakresie przydzielonych zadan.

27.Wykonywanie innych zadan na polecenie bezposredniego przetozonego lub

z upowaznienia Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie (dyplomy,
Swiadectwa);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaSwiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokopie zaswiadczen lub innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,;

6) wypelniony 1 wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie ze wzorem zamieszczonym do niniejszego
ogloszeniao naborze);

7) wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z petni praw publicznych;

8) wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwo skarbowe;

9) wtiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym podinspektora ds. kancelaryjno-
kadrowych;

10) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii;

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany ztozy¢ kopig¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc;
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12) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wraz z klauzula informacyjna na potrzeby ogtoszonego naboru, zgodnie
ze wWZzorem zamieszczonym wraz z niniejszym ogtoszeniem o naborze.

W przypadku wytonienia kandydata na powyzsze stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzany jest przedtozy¢ do wgladu pracodawcy oryginaty
dokumentow.

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego
ogloszenia, tj. sierpniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Chodczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepeilnosprawnych, wynidst
ponizej 6%.

8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko podinspektora ds. kancelaryjno-kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu;

2) wymiar czasu pracy - pelen etat;

3) miejsce pracy - praca w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2,
87-860 Chodecz;

4) zatrudnienie w ramach umowy o pracg na czas okreslony - przewidywane zatrudnienie
od dnia 25 pazdziernika 2023 r;

5) praca $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy wymaga kontaktu z interesantami
i w znacznej mierze opiera si¢ na obstudze komputera.

9. Termin skladania dokumentow aplikacyjnych: w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 29 wrzes$nia 2023 r. do godz. 15:30. O zachowaniu terminu wniesienia
dokumentow aplikacyjnych decyduje data faktycznego wplywu do tutejszego
Urzedu.

10.Sposoby skladania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu (pokdj nr 2), w godzinach
pracy Urzedu, w zamknigtej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjno-kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Chodczu;

2) poczta tradycyjna na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul. Kaliska 2, 87-860
Chodecz, w zamknietej i zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru
na stanowisko podinspektora ds. kancelaryjno-kadrowych w Urzgdzie Miasta i Gminy
w Chodczu.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu po wskazanym

terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spelnia ~wymagania formalne okreSlone w  ogloszeniu
i zakwalifikowani zostana do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej listem poleconym na wskazany adres lub
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku
tutejszego Urzedu przy ul. Kaliskiej 2.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr telefonu (054) 284 80 70 wew. 22




