Gléwcezyce, dnia 17 czerwcea 2024 r.

WOJT GMINY GLOWCZYCE
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Kierownik Referatu organizacyjno-administracyjnego, st. ds. organizacji i kadr

w pelnym wymiarze etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gléwcezyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Gléwczyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Kierownik Referatu organizacyjno-administracyjnego, st. ds. organizacji i kadr

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedagce obywatelami polskimi posiadajagce znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 4-letni staz pracy,

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
)

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy, rozwigzywania problemow,
umiejetnos¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornos¢ na stres,
zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem,

cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa
etyczna, sumienno$¢, poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci.

Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

kierowanie Referatem oraz odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan nalezgcych
do zakresu dzialania Referatu,

podzial zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu pomigdzy pracownikow,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie zbioru akt osobowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie ewidencji uméw o dzieto i ewidencji umow zlecen,

nadzor nad zmianami kadrowymi, planowanie i racjonalne gospodarowanie ctatami
i funduszem ptac,

opracowywanie analiz oraz innych materialéw dotyczacych stanu zatrudnienia
w Urzedzie,

kierowanie pracownikow na obowigzkowe badania lekarskie,



9) ustalanie wymagan kwalifikacyjnych przy organizowaniu naboru na poszczegolne
stanowiska pracy w porozumieniu z kierownikami referatow oraz przeprowadzenie
naboru na wolne stanowiska pracy,

10) organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikow,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikoéw Urzedu,

12) prowadzenie ewidencji urlopowe;j,

13)sporzadzenie sprawozdawczoéci dot. spraw osobowych i innych zwiazanych
ze stanowiskiem pracy,

14)koordynowanie organizowanych w Urzedzie praktyk i stazy,

15) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

16) organizowanie szkolen.

Szczegdtowy zakres czynnosci zostanie okreSlony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w budynku Urzedu, zakres prac na stanowisku wymaga przebywania w terenie,
na placu budowy,

3) miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,

4) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i szczegdtowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z pelni praw publicznych,

6) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestgpstwo
skarbowe,

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw biorgcych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy Glowcezyce.

Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzgdu
Gminy Gtéwezyce, ul. Koéciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknietych kopertach albo przestaé
poczta w terminie do dnia 27 czerwca 2024 r. do godz. 15.00 na adres Urzedu



z dopiskiem: ,Nabér na Kierownika Referatu organizacyjno-administracyjnego,
st. ds. organizacji i kadr”. W przypadku przystania dokumentéw aplikacyjnych poczta
decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gléwcezyce.

Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Gléwczycach ul. Kosciuszki 8.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Glowcezycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesiecy od dnia zakoficzenia procedury naboru,
odebra¢ swoje oferty sktadajac stosowne oswiadczenie.

Wit zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




