OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy De¢bnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy De¢bnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248

Debnica Kaszubska.
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wyksztalcenie wyzsze stosownie do opisu stanowiska pracy;

staz pracy — co najmniej 1 rok na stanowisku ds. kadr;

obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
panstwa, ktére w oparciu o umowy mie¢dzynarodowe lub przepisy wspolnotowe
uprawnia do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o
shuzbie cywilnej;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (mile widziane):
doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji samorzadowe;j;
ukonczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadah na podobnym
stanowisku pracy;
posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu prawa pracy niezbednej do
realizacji zakresu zadan w tym: ustawy kodeks pracy i aktow wykonawczych, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie gminnym;
prawo jazdy kat. B;
predyspozycje osobowosciowe: obowigzkowos¢, rzetelnos¢, samodzielno$é, umiejgtnosé
pracy w zespole oraz planowania 1 organizowania czasu pracy, komunikatywnosc,
zdolnos¢ analitycznego myslenia, odporno$¢ na stres;
odpowiedzialnos$¢ w realizacji powierzonych zadan;
zaangazowanie 1 motywacja do pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
ogolne:

a) sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnosci,

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

c) biezaca znajomo$¢ wszystkich przepisow 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego
zakresu zadan oraz umiejetnos¢ praktycznego ich stosowania,

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

szczegolowe:



a) realizowanie spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy pracownikow Urzedu,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym akt osobowych oraz
ewidencji zwigzanych z zatrudnieniem,

c) rekrutacja pracownikow i organizowanie procedur naboru,

d) wspotpraca z PUP w zakresie organizowania stazy, prac interwencyjnych i robot
publicznych oraz prac spolecznie - uzytecznych, a takze wykorzystywania innych
instrumentow rynku pracy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstepnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow Urzedu,

f) wykonywanie zadah zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Urzedzie oraz
wspotpracowanie w tym zakresie z inspektorem BHP,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

h) prowadzenie spraw zwigzanych organizacjg stuzby przygotowawczej urzednikow,

i) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu, w tym uprawnien urlopowych i innych
wynikajacych z Kodeksu pracy oraz przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych,

J) wystawianie delegacji stuzbowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem i wynagradzaniem pracownikow,

I) koordynowanie spraw zwigzanych z ocenami okresowymi urzednikow,

m)opracowywanie w uzgodnieniu z przelozonymi projektow aktow wewnetrznych
regulujacych prace Urzedu oraz ich aktualizowanie,

n) opracowywanie w uzgodnieniu z przelozonymi zakresow obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu oraz ich aktualizowanie,

0) koordynacja realizacji obowiazkow Urzedu zwigzanych ze statystyka publiczng i ze
sprawozdawczoscig do GUS 1 do Urzedu Wojewodzkiego,

p) prowadzenie spraw w zakresie o$wiadczen majatkowych sktadanych przez
pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw jednostek podlegtych,

q) sprawowanie nadzoru nad realizacja umow cywilnoprawnych w zakresie
funkcjonowania Urzgdu, w tym: obstugi prawnej, stuzby bhp, ustug audytorskich,
medycyny pracy, strony internetowej www.debnicakaszubska.eu,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem kary sadowej ograniczenia
wolnosci,

s) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

t) realizacja spraw zwigzanych z odzieza robocza,

u) przygotowywanie projektow umow zlecenia, uméw o dzielo i innych umoéw
nienazwanych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku pracy,

V) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat
Rady Gminy Debnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan,

w) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia rady gminy i1 komisji,

X) przygotowywanie materialdw wyjSciowych na potrzeby udzielania informacji
publicznych,

y) uczestnictwo w czynnos$ciach kontrolnych organdw gminy 1 instytucji zewnetrznych,

z) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy lub bezposrednich
przetozonych, dotyczacych pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie
rodzajem pracy.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;
2) oswiadczenie osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie zawierajagce dane osobowe
obejmujace: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez


http://www.debnicakaszubska.eu/

kandydata, wymagane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia w zakresie potwierdzenia wymaganego doswiadczenia
zawodowego — podpisane wlasnorecznie;

3) kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentdéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie lub wlasnorgcznie podpisane
oswiadczenie kandydata potwierdzajace fakt i biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub za
granica);

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - wlasnorgcznie podpisane;

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petlni praw
publicznych - wiasnorgcznie podpisane;

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wiasnorecznie podpisane;

8) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorgcznie podpisane;

9) w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomo$¢ jezyka polskiego;

10) wilasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych —
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 1 2 do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze;

11) wlasnorgcznie podpisane os§wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie
innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celach zwigzanych z przysztymi naborami — zatacznik nr
3 do ogloszenia o naborze na stanowisko urzgdnicze;

12) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niepetlnosprawnosci (tylko w przypadku
kandydata, zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

VI.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ operatorem
pocztowym na adres: Urzad Gminy D¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248
Dg¢bnica Kaszubska, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds.
kadrowych” do dnia 12 sierpnia 2024 r. do godz. 10°"” (decyduje data wptywu do urzedu).

VII. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca wzrokowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

3) praca zwigzana z wysitkiem umystowym;

4) umowa zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesi¢cy, z mozliwoscig jej
przedluzenia na czas nieokreslony;

5) planowany termin zatrudnienia — 01 wrze$nia 2024 r.;

6) stanowisko pracy usytuowane jest na Il1-im pietrze budynku 3-y kondygnacyjnego,
budynek nie posiada windy.

VIII. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.



