WOJT GMINY KOLNO
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze ds. kadr

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych: jest nizszy niz 6 %.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kolno

Kolno 33

11-311 Kolno

woj. warminsko - mazurskie

2. OkreSlenie stanowiska:

1. stanowisko ds. kadr,

2. wymiar czasu pracy - | etat,

3. rodzaj umowy o pracg: umowa na czas okreslony.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. kandydat musi by¢ osobg, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan pracownika
na stanowisku ds. kadr,

6. wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu ustawy o szkolnictwie
Wyzszym.

b) wymagania dodatkowe:

1. praktyczna umiejgtnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office,
znajomos¢ i umiejgtnos¢ stosowania w praktyce przepisow prawa pracy, w tym
w szezegolnosci: Kodeksu pracy oraz rozporzadzen wykonawczych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ~Karty Nauczyciela oraz rozporzadzefi wykonawczych, ustawy
o szezegolnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, ustawy o samorzgdzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych,

2. zdolnos¢ organizacji pracy, dokladnos$é, samodzielnosé w wykonywaniu obowigzkow,
odpornos¢ na stres, umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

wykonywanie czynnosci kadrowych wobec pracownikéw urzedu i jednostek podlegtych,
w tym w szczegolnosci: prowadzenie akt osobowych pracownikéw, przygotowanie uméw
0 pracg, wypowiedzen, $wiadectw pracy, zaswiadczen,

biezacy nadzor nad okresowymi badaniami lekarskimi i szkoleniami pracownikow,
wspotpraca z Urzedem Pracy,

prowadzenie korespondencji z zakresu spraw kadrowych,

przygotowywanie okresowych sprawozdan, informacji i analiz,

obstuga PLATNIKA — elektronicznego przekazywania dokumentéw do ZUS-u,

tworzenie projektow zarzadzen, decyzji, wnioskéw o wyrazenie opinii prawne;.
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7.

. Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Kolno,

narzgdzia i1 materialy pracy: urzadzenia biurowe, praca przy monitorze ekranowym
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie),
wyjazdy stuzbowe na delegacje - szkolenia, wykonywanie okresowych czynnosci
kontrolnych w terenie,
drzwi odpowiedniej szerokosci, natomiast w urzedzie brak jest windy i podjazdu
przystosowanego dla oséb niepelosprawnych (wejscie po stopniach) oraz odpowiednio
dostosowanej toalety.
Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys /CV/ z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalgczonym
wzorem),
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,
kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatdéw, ktorzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw,
o$wiadczenia (zgodnie z zalaczonym wzorem):
- o$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
- oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,
- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z wustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U. z 2016 1., poz. 922) do celow rekrutacji,
- o$wiadczenie o stanie zdrowia niezbgdnym do pracy na danym stanowisku.
Wymagane dokumenty nalezy skladaé: w zamknigtej kopercie, osobiscie w sekretariacie

Urzedu Gminy Kolno (pokdj nr 3) lub poczta na adres: Urzad Gminy Kolno, Kolno 33,
11-311 Kolno, woj. warminsko-mazurskie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr”, w terminie do dnia 30.06.2017 r. do godz. 15°°.
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Inne informacje:
Oferty, ktére wpltyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
/decyduje data wplywu dokumentéw do Urzgdu, a nie data stempla pocztowego/.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.
Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone osoby wybrane przez pracodawce sposrod
ztozonych ofert.
Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej - http://bip.kolno-gmina.pl/ (Konkursy i Nabory na stanowiska)
oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Kolno.

Do wiadomosci publicznej podano dnia 20 czerwca 2017 r.

Waojt Gminy
——ta &

enryk Duda



