OGHOSZENIE

Wiéjt Gminy Granowo oglasza nabor na stanowisko do spraw
ogodlnych i kadrowvch w Referacie Organizacyjnym.

A. Wymagania niezbedne wobec kandydata na stanowisko:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) Nieposzlakowana opinia,

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

6) Wyksztalcenie wyzsze kierunek - administracja,

7) Znajomos¢ techniki komputerowej w zakresie korzystania z aplikacji biurowych,

8) Znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw:

o pracownikach samorzadowych,

o0 samorzadzie gminnym,
— o ochronie danych osobowych oraz RODO,
— znajomos¢ prawa pracy,
— KPA,

9) Umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

B. Wymagania dodatkowe:

1) Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) Prawo jazdy kategorii B,

3) Komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé,

4) Umiejetno$é redagowania pism i korespondencji urzedowe;.

C. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Obstuga sekretariatu Wojta Gminy.
2) Organizowanie kontaktéw Wdjta z mieszkancami.

3) Zalatwianie skarg, wnioskow i petycji interesantow.

4) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

5) Prowadzenie rejestrow: petnomocnictw i upowaznien, delegacji stuzbowych.

6) Prowadzenie dowoddw obecnosci w pracy pracownikdéw Urzedu i ewidencji wyjsc.

7) Przygotowywanie plandéw urlopéw wypoczynkowych.

8) Ewidencja czasu pracy pracownikow.

9) Wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania stazystow.

10) Catoksztalt spraw zwigzanych z ochrong zdrowia wynikajgcych z obowigzujacych
przepisow prawnych.
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11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepiséw bhp.
12) Zaopatrywanie Urzgdu Gminy w materiaty biurowe.
13) Wspdlpraca z gminami partnerskimi.

Szezegdélowy zakres czynnoSci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu

stosunku pracy.

D.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

7)

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz dodatkowe kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(j.t.Dz.U.2019r., poz.1781).

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Granowo ul. Sportowa 2.

Pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Zawarcie umowy o pracg zostanie poprzedzone badaniem lekarskimi w

zakresie medycyny pracy.

Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia

oryginatu aktualnego ,, Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia nie przekroczyt 6%.

Skladanie dokumentow:

Wlasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtej
kopercie z adnotacja:,, Nabor na stanowisko do spraw ogdlnych i kadrowych w
Referacie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Granowo”.

Dokumenty mozna przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy Granowo,

ul. Sportowa 2, 62-066 Granowo lub zlozy¢ osobiscie w sekretariacie

Urzedu / pigtro budynku Urzedu./

Termin sktadania aplikacji: do dnia 27 grudnia 2021 r. do godz. 14:00
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2)
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. Dodatkowe informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda

rozpatrywane.
Spelnienie wymogéw formalnych, warunkuje dopuszczenie do kolejnego etapu naboru,

o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg informowani telefonicznie lub

e-mailem.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Granowo.

Ogloszenie i wzory dokumentéw opublikowane zostaly na BIP Urze¢du Gminy.

Woit

inz. Zbigniew Kaczmarek




