OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Jastarni

Burmistrz Jastarni oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze
Referent ds. ogélno — organizacyjnych.

I. Wymagania niezbedne, jakie powinni spelnia¢ kandydaci:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. obywatelstwo polskie,

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4. niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

6. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy o pracownikach
samorzadowych,

7. znajomo$¢ ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

8.  biegla obsluga komputera, miedzy innymi w s$rodowisku WORD i EXCEL
oraz urzadzen biurowych.

II. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,
samodzielno$¢ w dziataniu, skrupulatno$é oraz sumienno$¢,
komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ wspotpracy,

odpornos¢ na stres oraz umiejgtno$¢ pracy pod presja czasu.
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III Zakres realizowanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy, w tym:

a) akt osobowych pracownikow, w tym biezace aktualizowanie ewidencji wpisow,

b) dokumentacji zwiazanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

¢) przygotowywanie projektow umow zlecenia,

d) miesigcznej ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace

w godzinach nadliczbowych,

e) ewidencji spraw zwigzanych z przyznawaniem odznaczef,

f) prowadzenie pozostatych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach

samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym i Kodeksu pracy oraz zapewnienie

wlasciwej realizacji wyzej wskazanych przepisow.

2. Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z przechodzeniem pracownikéw Urzedu

Miejskiego na renty i emerytury wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen

spotecznych.

3. Zbieranie, analizowanie, przechowywanie i przekazywanie Urzedowi Skarbowemu

o$wiadczen majatkowych oraz opracowywanie sprawozdan w tym zakresie.

4. Prowadzenie rejestru pieczgcei i tablic Urzedu Miejskiego w Jastarni.

5. Przygotowywanie innych dokumentdéw niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania

Urzedu, zleconych do wykonania przez bezposredniego przetozonego.

6. Przyjmowanie wnioskow, weryfikacja zatacznikow oraz wspolpraca z Miejska Komisja
ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Problemom Alkoholowym.

7. Przygotowywanie decyzji zwigzanych z ubieganiem si¢ o wydanie zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych.

8. Kontrola terminowosci wplat oraz sktadania o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych.

9. Obstuga systemu CEIDG w zakresie wprowadzanie danych do RDR.




10. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

11. Wspotpraca z Inspektorem ds. BHP w zakresie przestrzeganiem przepisow bhp oraz
szkolef pracowniczych w tym zakresie.

12. Przygotowywanie we wspolpracy z informatykiem deklaracji miesigcznych wptat
na PFRON, w oparciu o aktualne dane, w terminie zgodnym z ustawa.

13. Pelnienie zastepstwa podczas nieobecnosci pracownika ds. administracyjnych
(sekretariat).

IV. Warunki zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy: caly etat

Termin rozpoczecia pracy: grudzien 2017/styczen 2018

Praca przy komputerze wigcej niz 4 godziny dziennie.

Pierwsza umowa o prace z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesigce. Po tym okresie przewiduje si¢ zawarcie
umowy na czas nieokreslony.
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V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny, .

- zyciorys — curriculum vitae (z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia), :

- kserokopie dyplomu ukonczenia studiow,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (w przypadku ich posiadania),
- wypelniony kwestionariusz osobowy z fotografia,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelnione umyslnie,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnych zdolnosci do czynnoséci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych.

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta
ds. ogélno-organizacyjnych” w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni przy
ul. Portowej 24, pokoj nr 101 (Biuro Obstugi Interesanta) lub za posrednictwem poczty
na adres Urzedu, w terminie do dnia 11 grudnia 2017r. godz. 12.00. Oferty, ktére wptynha
do Urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Zasady przeprowadzenia procedury rekrutacyjnej:

1. Procedura rekrutacyjna jest dwuetapowa. Pierwszy etap obejmuje analizg
dokumentéw aplikacyjnych. Lista 0sob, ktore spetnity wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze oraz zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie
ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Jastarni
(bip.jastarnia.pl) oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego.

2. Dalsze postepowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekeji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy przeprowadzone zostang
w siedzibie Urzedu Miejskiego w Jastarni, przy ul. Portowej 24.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Adrian Baranowski — Sekretarz Miasta
Jastarni, tel. 58/ 675-19-20.




VIII. Pozostale informacje:

1. "W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w rozumieniu przepisow-o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz
6%.

2. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru
zostang zniszczone w ciagu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji
dokumentéw  dokonuje Referat ~Administracyjno-Organizacyjny. Z czynnosci
zniszczenia sporzadza si¢ protokot.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922 ze zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2016 poz. 902 ze zm.)
z wlasnorecznym podpisem.

/-/ Burmistrz .ﬁastarni

——

Tyberiusg Narkowicz
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