URZAD GMIlvY

BEDLNO
09.311 Bedlno 24, woj. todziae
tel. (24) 282-17-70, 282-19-20

fax |

24) IR2.19

KS.2110.1.2024 Bedino, dnia 23 stycznia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZENA WOLNE STANOWISKOW URZEDZIE GMINY BEDLNO:

- KIEROWNICZE STANOWISKOURZEDNICZE: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
1/ 2 etatu
- URZEDNICZE STANOWISKO: Inspektor ds. kadr
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Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnegol/ Inspektor ds. kadr
Wymagania niezbedne:

.

i

a). Dyplom ukoriczenia wyzszych studiéw prawniczych lub administracyjnych potwierdzajacy
uzyskanie tytutu zawodowego magistra lub,

b).dyplom potwierdzajacy ukonczenie wyzszych studiow prawniczych lub administracyjnych za
granica, o ktérym mowa w art. 326 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z pdzn. zm.), albo uznany za rownowazny polskiemu
dyplomowi potwierdzajacemu uzyskanie tytutu zawodowego magistra zgodnie z art. 327 ust.1 tej
ustawy Iub,

c). dyplom potwierdzajacy uzyskanie tytutu zawodowego magistra i $wiadectwo ukoriczenia
studiow podyplomowych w zakresie administracji;

:giadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy na stanowiskach urzedniczych w urzedach lub
w samorzadowych jednostkach organizacyjnych, w stuzbie cywilnej, urzedach panstwowych lub
w stuzbie zagranicznej, z wyjatkiem stanowisk pomocniczych i obstugi,

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
nublicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

Posiadanie peinej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z peini
praw publicznych;

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreSlonym w
ogloszeniu o naborze,

Nieposziakowana opinia.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

s
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Znajomos¢ przepisow ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy,
Kodeks postepowania administracyjnego, Ustawy o zmianie imienia i nazwiska, Ustawy o oplacie
skarbowej,Ustawy o ewidencii ludnosci, Ustawy o dowodach osobistych;Ustawy o samorzadzie
gminnym, Ustawy Kodeks Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o
Pracowniczych Planach Kapitalowych, Rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych, Ustawy o ochronie danych osobowych;

znajomo$c¢ pracy w systemie ,ZRODLO" stuzgcym do obstugi Systemu Rejestrow Parstwowych;
Znajomos¢ zagadnier z zakresu kadr; :

Umiejetnosé biegte] obstugi komputera i urzadzen biurowych;

Umiejetnos¢ interpretacii przepisow prawa,

Komunikatywnos¢, sumiennosé, obowigzkowosc | umigjetnosé pracy w zespole;

7aangazowanie, kreatywno$¢ i punktualnosc;



7. Dokiadnosc i rzetelnosc, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy;
8. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Sporzadzanie i rejestracja aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie ich dokumentacii zbiorowej;
2. Wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;
3. Wydawanie zaéwiadczer, zezwoler oraz przyjmowanie oéwiadczen zgodnie z ustawg prawo
o aktach stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny i opiekuriczy;
. Wycawanie decyzji administracyjnych w sprawach zmiany imienia (imion) i nazwiska oraz
ustelanie brzmienia i ich pisowni;

Prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji ludnosci;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;

Migracja akt stanu cywilnego do systemu Zrodto | wykonywanie zadar zwigzanych z migracja.

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu;

Prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu, Dyrektordw i Kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych;

10. Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy;

" Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;

12. Cbstuga programu Platnik m. in. w zakresie zgloszen do ubezpieczenia i wyrejestrowan;

13.Prowadzenie ewidencji zakresow czynnosci, ewidenciji badan lekarskich pracownikow i kontrola
ich aktualnosci;

4 Koordynacja spraw zwigzanych z obowigzkowymi szkolen BHP i Ppoz pracownikéw i kontrola
ich waznosci oraz koordynacja prac w zakresie rejestrowania,  kompletowania i
przechowywania dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy i chordb zawodowych;

15.Prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych PlanowKapitatowych;

16.0rganizowanie i prowadzenie dokumentacii szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow;

17.Prowadzenie ewidencji umow zlecen;

18.Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

19.Zapewnienie warunkoéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu Gminy;

20.Przygotowywanie dokumentéw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze;

2% Przygotowywanie dokumentow dotyczacych stuzby przygotowawczej pracownikow;

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen majgtkowych - osob ktore
zobowigzane sg do ich sktadania Wojtowi Gminy;

23.Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw wydawanych prze Wojta Gminy Bedino;

24 Prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczenia prac spoltecznie uzytecznych przez osoby
skazane sadownie;

25.Prowadzenie dokumentacji uczniow, odbywajacych prakiyki zawodowe w urzedzie oraz
sprawowanie nadzoru i opieki nad nimi;

26.Przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalania budzetu gminy;

27 Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdbw w ramach programéw
oferowanych przez Powiatowy Urzad Pracy, wspolpraca w tym zakresie z Powiatowym
Urzedem Pracy.

28.0pracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosé
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Informacije o warunkach pracy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedlno, Bedino 24, 99-311 BedIno; budynek wyposazony w podjazd
| winde;

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Praca administracyjno-biurowa w pozyciji siedzacej z przewaga wysitku umystowego;

Praca przy monitorze ekranowym oraz zwigzana z obstugg innych urzadzen biurowych;
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U, z 2023 r.,
poz. 1102) oraz Zarzadzenia Wojta Gminy Bedino Nr 51/2023 z dnia 23 czerwca 2023 r. w sprawie
W sprawie wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Wojta Gminy Bedino Nr 188/2019 z dnia 13
grudnia 2019 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Bedino raz na podstawie innych przepisow regulujacych wynagrodzenie pracownikow
samorzadowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2024 rok;

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2023 r. w Urzedzie Gminy Bedino, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
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11.

12.

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajacy w
szczegoinosci informacje o stazu pracy;

List motywacyiny;

Awestonariusz oschowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zataczniku);

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe lub
umiejetnosci

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych - wzor w zafgczniku,

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie kame - wzor w
zatgezniku:

Oéwiadczenie Ze kandydatowi nie s znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego
nieposzlakowang opinie - wzor w zafgezniku,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wzor w zafgczniku;

. Oéwiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

orzestepstwa $cigane z oskarZenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe - wzér w
zalgczniku,

O$wiadczenie kandydata, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze- wzor w zafgczniku,

Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze 1 etatu -
wzor w zatgczniku,



13.

14.

15.

16.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne
stanowisko: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. kadr - wzér w
zataczniku

O$wiadczenie dla kandydata ubiegajacego sig 0 zatrudnienie na stanowisku:: Zastepca
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego / Inspektor ds. kadr - wzér w zatgczniku;

Wszystkie dokumenty nalezy wiasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentéw zalaczonych
do aplikacji potwierdzié za zgodno$é z oryginatem poprzez zamieszczenie klauzuli: ,,za
zgodnosc z oryginatem” oraz podpis i data:

Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg
»Wyrazam 2gode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

7. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przediozy¢ najpdzniej w

dniu zawarcia umowy o prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacije o
braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru
Karnego.

Miejsce i termin_skfadania dokumentéw aplikacyjnych:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Bedino- sekretariat
(I pietro) — pokdj Nr 14 lub poczta na adres: Urzad Gminy Bedlno, Bedlino 24, 99-311 Bedino, w
‘erminie od dnia ogloszenia informacji 0 naborze do dnia 08 lutego 2024 r. do godziny 15:00;
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze - Zastepca Kierownika Urzedu stanu Cywilnego /
Inspektor ds. kadr”;

Dodatkowe informacie mozna uzyskac pod numerem telefonu (24) 282 -17 - 70, osoba
uorawniong do udzielania informacii jest Sekretarz Gminy;

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po uplywie wyzej okrelonego terminu nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 09 lutego 2024 r. o godz. 10%:

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja rekrutacyjna powotana przez
Wajta Gminy Bedino w trybie przewidzianym ustawa o pracownikach samorzadowych;

“endydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;;

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311
BedIno;

Wojt Gminy Bedino moze odstapi¢ od wylonienie kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postepowania;

10) Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac si¢ w Urzedzie Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311

Bedino oraz na stronie  internetowej  Biuletynu  Informacji  Publiczne;:

bin.org.pl/pliki/ugbedin




