
Zarzqdzenie Nr 130 /2015

Wojta Gminy Widawa

z dnia 23 grudnia 2015 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze.dnicze w Urz^dzie Gminy
Widawa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515} i art.ll ustawy z dnia 21 iistopada 2008
r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202} w zwigzku
z Zarzqdzeniem Nr 39/2009 Wojta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy
Widawa, zarz^dzam, co nastepuje:

§.1. Ogtaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urz^dnicze: referenta do spraw

pracowniczych, szkolenia i promocji w Urze^dzie Gminy Widawa.

§ 2. Ustalam tresc ogfoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zata_czniku do niniejszego

Zarz$dzenia.

§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nrl30/2015
Wojta Gminy Widawa

z dm'a 23 grudnio 2015 r.

OGtOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZF.DNICZE W URZEDZIE GMINY WIDAWA

- referent do spraw pracowniczych, szkolenia i promocji

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce swiadczenia pracy;

Urzgd Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa

II. Stanowisko: referent do spraw pracowniczych, szkolenia i promocji

III. Forma zatrudnienia: umowa o prac^ w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku

osoby podejmuja.cej po raz pierwszy prac§ na stanowisku urz^dniczym, umowa o prace,

zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesi^cy z mozliwoscia. wczesniejszego

rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

IV. Wymagania niezb^dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie srednie lub wyzsze: specjalizacja z administracji publicznej.

3) doswiadczenie zawodowe: staz pracy 2 lata,

4) petna zdolnosc do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5} stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6} brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przest^pstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe.

V. Wymagania dodatkowe:

1} znajomosc przepisow ustawy: o samorz^dzie gminnym, o pracownikach

samorz$dowych, kodeksu pracy, o finansach publicznych, o zaktadowym funduszu

swiadczen socjalnych, kodeks postQpowania administracyjnego,

2) biegta obstuga komputera oraz urz^dzeri biurowych,

3} umiej^tnosc pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej,

4) samodzielnosc, odpowiedzialnosc, doWadnosc,

5) nieposzlakowana opinia..



VI. Warunki pracy:

1) budynek piejrowy (brak windy), stanowisko pracy na I pietrze,

2) brak uciqzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

4) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

5) wysifek umystowy.

VII. Informacja o wskazniku zatrudniania osob niepefnosprawnych w jednostce:

1} w miesia.cu poprzedzajgcym dat^ ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych nie przekroczyt 6 %,

w zwiqzku z czyrrt, pierwszeristwo w zatrudnieniu na stanowiskach urz^dniczych,

z wytaxzeniem kierowniczych stanowisk urz^dniczych, przysfuguje osobie

niepetnosprawnej, o ile znajduje sie, w gronie nie wi^cej niz pi^ciu najlepszych

kandydatow wytonionych przez komisje^

2) Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w pkt 1 jest

obowiqzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzaja_cego

niepetnosprawnosc.

VIII. Zakres wykonywanych zadah:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz archiwum akt osobowych
bytby pracownikow.

2) sporza_dzanie umow o prace_,

3) sporz^dzanie, wydawanie swiadectw pracy,

4} przygotowywanie dokumentacji zwiqzanej z przebiegiem zatrudnienia pracownikow
Urze.du i kierownikowgminnych jednostekorganizacyjnych,

5) sporza_dzanie planow urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

6) prowadzenie ewidencji czasu pracy( listy obecnosci, karty czasu pracy, uriopy, zwolnienia}

7) wydawanie zaswiadczeri dotyczqcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem naboru na wolne
stanowiska urze_dnicze, wtym kierownicze stanowiska urze_dnicze,



9} prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem i wykorzystanie Zaktadowego Funduszu
Swiadczeri Socjalnych,

10} prowadzenie procedury zwia_zanej z odbywaniem sfuzby przygotowawczej,

ll)organizowanie stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych i wspotdziatanie wtym
zakresie z Powiatowym Urze^dem Pracy,

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacja, praktyk w Urze.dzie,

13) nadzorowanieterminowosci prowadzenia szkolen BMP i badari lekarskich,

14} przygotowywanie projektow regulaminow wynagradzania, naborow, stuzby
przygotowawczej, oceny pracownikow i innych zwiqzanych z zakresem obowigzkow,

15) prowadzenie spraw zwia_zanych z awansowaniem, nagradzaniem i nagrodami
jubileuszowymi pracownikow,

16) prowadzenie dokumentacji dotycza_cej dyscypliny pracy pracownikow,

17} przygotowywanie planu szkolen, prowadzenie ich ewidencji, zgtaszanie pracownikow na
szkolenia, obsfuga techniczna szkolen organizowanych w Urze,dzie,

18) prowadzenie spraw zwia_zanych z ocenq pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urz^dniczych, wtym kierowniczych stanowiskach urze_dniczych,

19)prowadzenie zbioru Zarzqdzeri Wojta, rejestru upowaznieh i petnomocnictw,

20) archiwizowanie oswiadczen maja_tkowych kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikow zobowiqzanych do ich sktadania,

21}sprawy zmazane z informacja, wizualng Gminy.

IX. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy - Curriculum Vitae,

3} wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie, o zatrudnienie,

stanowia_cy zat^cznik do niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztatcenie,

6} kserokopie zaswiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje

(jezeli kandydat takie posiada},

7) oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przeste,pstwa umyslne,

b) o stanie zdrowia umozliwiaja_cym wykonywanie obowi^zkow,



X. Do dokumentacji nalezy dotgczyc klauzul^ o tresci: ,,Wymzam zgodq na przetwarzanie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbqdnych do realizacji

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(tekstjednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182)".

XI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania do ku men tow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknie_tej kopercie, nalezy sktadac osobiscie w

sekretariacie Urze^du Gminy Widawa lub poczta_ na adres Urze_du, 98-170 Widawa, ul. Rynek

Kosciuszki 10, z dopiskiem: ,,Dotyezy naboru na stanowisko referenta do spraw

pracowniczych, szkolenia i promocji" w terminie do 7 stycznia 2016 roku, do godz. 15°°.

Aplikacje, ktore wptyng do Urze^du po wyzej okreslonym terminie nie be_d$ rozpatrywane (dia

nadanych poczta, decyduje data wptywu do urze_du). Nie dopuszcza si$ sktadania

dokumentow w formie elektronicznej.

XII. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zostanq przez komisje, konkursowq poddane analizie, majqcej na celu

stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow z wymogami

okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow, komisja

konkursowa wytypuje liste, kandydatow, ktorzy spetniajq wymagania niezbe_dne i ztozyli

w sposob prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogtoszeniu.

2} Wytypowani w sposob, o ktorym mowa w pkt 1 kandydaci, zostanq powiadomieni

(telefonicznie lub za pomoc$ poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy

kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogtoszenie o naborze zostato zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urze_du Gminy Widawa (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urze^du Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru be_dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze_du

Gminy Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporz^dzony zostanie protokot. Wybrany

kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace., w petnym wymiarze czasu

pracy, nie pozniej niz w ciajju 30 dni od zakoriczenia procesu naboru.

Uwaga: Prowadzqcy nabor zastrzega sobie prawo zamkni^cia procedury naboru bez

wytonienia kandydata na wolne stanowisko urz^dnicze.

J T
Widawa, dnia 23 grudnia 2015 roku.

-*- IA ** W>odarczyk



Zatqcznik do Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urz^dnicze

z dnia 23 grudnia 2015roku
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ Sl£ O ZATRUDIMIENIE

1. lmi$ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztatcenie

(nazwa szkoty ! rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnosc, stopieh naukowy, tytut zawodowy, tytuf naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajqce

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpocz^cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umieje,tnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajornosci j^zykow obcych, prawo jazdy, obsiuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sa. zgodne z dowodem osobistym seria

nr ........................ wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

(miejscowosc i data) {podpis osoby ubiegajqcej sie; o zatrudnienie)

mgr ili/cVal Yv lodarczyk


