Zarzadzenie Nr 33.2023
Wojta Gminy Potok Wielki
z dnia 01 czerwca 2023 roku
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Potok
Wielki oraz powolania komisji rekrutacyjne;j

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(4. Dz. Uz 2023 1. poz. 40 z p67n. zm.) oraz art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) , w zwigzku z Zarzadzeniem
Nr 4/09 Wojta Gminy Potok Wielki z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie Regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Potok Wielki, zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Potok Wielki na referenta
do spraw organizacyjno-kadrowych.

82,
Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Potok Wielki stanowi
zalgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§3.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze przeprowadzi
Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1) Bozena Kusz — przewodniczaca,

2) Jan Witkowski — cztonek,

3) Barbara Lewandowska — czlonek.

2. Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 4/09 Wojta Gminy Potok Wielki z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy Potok Wielki.

3. Ogloszenie o naborze podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Potok Wielki, na stronie internetowej Gminy Potok Wielki oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy,

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 33.2023 z dn. 01.06.2023 r.

Ogloszenie
Wijta Gminy Potok Wielki
z dnia 1 ezerwea 2023 r.,
o konkursie na stanowisko referenta do spraw organizacyjno-kadrowych w Urzedzie
Gminy Potok Wielki

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj.. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) okresla si¢ nastepujace formalne
kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko referenta do spraw organizacyjno-kadrowych w
Urzegdzie Gminy Potok Wielki:

I, Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Potok Wielki, Potok Wielki 106, 23-313 Potok Wielki

1. Organizator Konkursu:
Wojt Gminy Potok Wielki

IIL. Nazwa stanowiska;:
Referent do spraw organizacyjno-kadrowych.

IV. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw oraz sposob ich udokumentowania:

I. Kandydat na stanowisko referenta do spraw organizacyjno-kadrowych powinien spetniaé

nastepujace niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

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

b) nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa umy$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzystaé w petni z praw publicznych,

d) posiada¢ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

e) doswiadczenie - preferowany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

f) znajomos¢ obstugi programu kadrowego,

) posiadaé wyksztalcenie wyzsze,

h) posiada¢ znajomos¢ przepiséw ustaw: o samorzadzie gminnym, ochronie danych osobowych,
dostepie do informacji publicznej, kodeksu pracy, o pracownikach samorzgdowych wraz z
aktami wykonawczymi.

2. Kandydat na stanowisko referenta do sprawo organizacyjno-kadrowych w Urzedzie Gminy
Potok Wielki powinien spelni¢ nastgpujgce dodatkowe wymagania kwalifikacyjne:

a) posiadaé umiejetnodé wspolpracy t dziatania w zespole,

b) posiada¢ umiejgtnoséé skutecznego komunikowania sig,

¢) posiadaé umiejetnosc obstugi komputera i programéw biurowych,

d) wykazywaé samodzielnosé, odpowiedzialnosé, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji
i zdobywania nowych umiejgtnosei.

V. Wymagane dokumenty oraz sposéb udokumentowania wymaganych kwalifikacji:
Kandydat na stanowisko referenta do spraw organizacyjno-kadrowych w Urzedzie Gminy Potok
Wielki powinien przedtozy¢ nastgpujgce dokumenty:

. CV ze szezegdlnym uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;j,

2. Hst motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,




4. kopig dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, doswiadezenie zawodowe

oraz staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),

5. oswiadezenic kandydata o niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia kandydat zobowigzany jest dostarczyé informacje o niekaralnodei z Krajowego
Rejestru Karnego),

6. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7.0éwiadczenie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

8. o$wiadezenia dotyczgce przetwarzania danych osobowych, wg zalgeznika Nr | do ogloszenia.

V1. Warunki pracy:

. wymiar czasu pracy: petny (1 etat).

2. miejsce pracy: Urzad Gminy Potok Wielki.

3. rodzaj pracy: praca ma charakter administracyjno — biurowy w pomieszczeniu usytuowainym
na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy, dojscie po schodach, brak windy, praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

4. praca zwigzana z bezposrednim kontaktem z interesantami oraz pracownikami Urzgdu.

VII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta do spraw organizacyjno-
kadrowych w Urzedzie Gminy Potok Wielki:

[. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,

2. prowadzenie dokumentacji z zakresu szkolef pracownikéw Urzedu Gminy,

3. przygotowywanie dokumentacji kadrowe] zwigzanej ze sprawami socjalno-bytowymi
pracownikow,

4. prowadzenie rejestrow i ewidencji w sprawach osobowych i kadrowych: zwolnie

lekarskich, urlopow wypoczynkowych oraz ewidencji wyjé¢ w godzinach pracy

1 wyjazdow stuzbowych pracownikow,

przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,

7. wspolpraca z Kuratorskg Stuzbg Sadows i prowadzenic dokumentacii zwigzanej
z nieodptatng kontrolowana pracg na cele spofeczne,

8. prenumerata dziennikow i czasopism,

9. wspolpraca z Powiatowym Urzgdem pracy w zakresie potrzeb kadrowych,

10. terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz kadrowych,

1. prowadzenie spraw z zakresu PPK.

o

VHI. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
upublicznienie jest nizszy niz 6%,

IX. Termin i miejsce zlozenia dokumentéw aplikacyjnych:

1. dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu
Gminy Potok Wiclki, I pigtro, pokdj nr 30 lub za posrednictwem operatora pocztowego
— decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

2. na kopercie zawierajgcej dokumenty aplikacyjne nalezy zamiesci¢ nastepujgce
dane:
imig i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu kontaktowego,
a takie obligatoryjnie Klauzule "Kenkurs na stanowisko referenta do spraw
organizacyjno-kadrowych w Urggdzie Gminy Potok Wielki - NIE OTWIERAC"




3. termin skfadania dokumentdw aplikacyjnych - do 16 czerwea 2023 r. do godz. 15:00.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
rowniez data wptywu do Urzedu Gminy Potok Wielki.

4. dokumenty skladane osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Potok Wielki powinny
zosta¢ ztozone do ostatniego dnia w/w terminu najpézniej do godziny 15:00.

5. uwaga - dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do organizatora po uptywie wskazanego
terminu, nie zostang poddane procedurze konkursowej.

X. Informacje dodatkowe:

1. Konkurs na stanowisko Referenta do spraw organizacyjno-kadrowych zostanie
przeprowadzony przez Komisje powolang przez Wéjta Gminy Potok Wielki, zgodnie z
zarzgdzeniem Nr 4.2009 z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzgdnicze, kierownicze urzednicze, wolne stanowisko kierownicze
w jednostce organizacyjnej.

Tryb pracy Komisji okresla w/w regulamin naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Potok Wielki.

4. Dokumenty aplikacyjne 0sob nie zakwalifikowanych bedzie mozna odebraé osobiscie w

sekretariacie Urzgdu Gminy Potok Wielki natomiast dokumenty nieodebrane w terminie

trzech miesigcy od dnia podania wynikow naboru zostang zniszczone.

Organizator zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

6. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Potok Wielki.

Osobg upowazniong do kontaktu jest Pani Bozena Kusz - Sekretarz Gminy, telefon

kontaktowy: 15/8740-235 lub ¢ — mail sekretarz@potokwielki.pl
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