URZAD GMINY W PLUZNICY
PLUZNICA 60
87214 PLUZ'NI% " . . . . . .
« 6jt Gminy Pluznica oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze-
Podinspektora ds. kadr, obrony cywilnej i spraw wojskowych
w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym Urz¢du Gminy w Pluznicy,
87-214 Pluznica 60

Umowa o prace na czas okreslony, w wymiarze pelnego etatu
Przewidywane zatrudnienie: pazdziernik 2021

OFERTA Nr 12/2021 z dnia 20 wrzesnia 2021 r.

1. Wyksztalcenie:

a) wyzsze, preferowany kierunek: prawo pracy, administracja, zarzadzanie
zasobami kadrami,

b) érednie z minimum 3-letnim stazem pracy.

2. Umiejetnosé obstugi pakietu MS Office.

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

4. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogq ubiegac si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, na

.| zasadach okreSlonychw art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 ze zm.).

5. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

6. Kandydat/Kandydatka nie moze by¢ skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

7. Nieposzlakowana opinia.

1.Znajomos$é przepiséw, m.in.: Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie zwigzanym z obrong
cywilng i zarzadzaniem kryzysowym.

2. Doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-placowym.

3. Umiejetnos$é nawigzywania kontaktow interpersonalnych, pracy w zespole.
4. Posiada cechy osobowosciowe, takie jak: odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢,
komunikatywno$¢, sumienno$é, dyskrecja, doktadnos$¢, zaangazowanie.

5. Posiada umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji.

6. Posiada umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji.

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i
zwalnianiem pracownikoéw Urzedu Gminy, w tym: §wiadectw pracy,
umoOw o prace, zaswiadczen o zatrudnieniu.

2. Czuwanie nad wlasciwym okresleniem wysokosci przystugujacych
pracownikom dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych

3. Prowadzenie spraw osobowych i akt osobowych pracownikow

Urzgdu Gminy.

4. Wypelnianie wnioskéw o zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych,
| robdt publicznych, stazu do Powiatowego Urzedu Pracy w WabrzeZnie.

| 5. Prowadzenie ewidencji urlopow, listy obecnosci, badan lekarskich,

| szkoler bhp.

| 6. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dyscypling czasu pracy, w tym
| kart ewidencji czasu pacy, rozliczen wyjs¢ prywatnych.




7. Obstuga programu KADRY w zakresie zakladania kartotek
pracownikéw, rejestracji umoéw o pracg, uméw cywilnoprawnych,
ewidencji urlopéw i innych nieobecno$ci w pracy.

8. Przygotowywanie porozumien o wspolpracy dla wolontariuszy.

9. Sporzadzanie sprawozdan z zajmowanego stanowiska pracy.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych wspoldziatania z organami
wojskowymi.

11. Realizacja kwalifikacji wojskowe]j mieszkaficow gminy Pluznica przy
wspolpracy ze Starostwem Powiatowym.

Prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych §wiadczen na rzecz obrony, w tym
wydawanie decyzji.

13. Prowadzenie spraw dotyczgcych wyplaty $wiadczen
rekompensacyjnych dla Zzolierzy rezerwy z tytutu odbytych przez nich
¢wiczen wojskowych.

14. Organizacja akcji kurierskie;j.

15. Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanych z wykonywaniem przez
Woéjta zadan szefa obrony cywilnej.

16. Organizowanie szkolen ludnosci w zakresie samoobrony, obrony
cywilnej i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j.

17. Prowadzenie magazynu sprzgtu OC.

18. Prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru Wdjta.

19. Nadawanie przydzialéw organizacyjno-mobilizacyjnych i dobér oséb.
20. Opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej, planéw
reagowania kryzysowego, planéw operacyjnych, itp.

21. Prowadzenie archiwum zakladowego.

a) List motywacyjny.

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

c) Kserokopie §wiadectw pracy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy, jezeli kandydat
jest w zatrudnieniu, np. zaswiadczenie o zatrudnieniu, umowa o prace.

d) Kserokopie dyploméw i §wiadectw potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

e) Kserokopie potwierdzone za zgodnosé z oryginatem zaswiadczen

o ukonczonych kursach i szkoleniach, itp.

f) Referencje, opinie od dotychczasowych pracodawcdw,

(fezeli takie kandydat posiada),

g) Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za umysélne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

h) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

1) Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

J) Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego (dot. oséb
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego).

k) inne dokumenty, m.in. za§wiadczenie o niepelnosprawnosci*,

Opisanie kserokopii dokumentéw ,,za zgodno$é z oryginatem moze dokonaé
wlasnorecznie kandydat”




1. Praca w siedzibie pracodawcy - Urzad Gminy w Pluznicy,

87-214 Pluznica 60, Referat Organizacyjno-Administracyjny - parter.
Budynek dostosowany do potrzeb os6b niepelnosprawnych.

2. Staly i bezposredni kontakt z interesantami.

| 3. Praca przy komputerze w pozycji siedzace;.

| 4. Narzedzia pracy: komputer, skaner i inny sprzet biurowy.

| 5. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze pelnego etatu,
| zgodnie z rozkladem czasu pracy jednostki.

6. W przypadku oséb zatrudnionych po raz pierwszy, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesi¢cy,

z mozliwoscig jej przedtuzenia.

7. Zatrudniona osoba, podejmujgca zatrudnienie po raz pierwszy, moze byé
| skierowana do odbycia sluzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzagdowych.

Zgodmez art. 13 ust. 2 pkt 4b) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U.z 2019 r., poz. 1282 ze zm.) informuje, Ze w miesigcu lipcu 2021 r. wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzegdzie Gminy w Pluznicy wynosit co najmniej 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie
10 dni od dnia opublikowania ogloszenia w BIP, tj. do dnia 30 wrze$nia 2021 r.
(decyduje data wplywu do Urzedu).
za pomocy:
1. osobiscie w Sekretariacie lJub Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Pluznicy w godzinach pracy
Urzedu Gminy w Pluznicy; w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,,dotyczy naboru na
stanowisko Podinspektora ds. kadr, obrony cywilnej 1 spraw wojskowych”,

2. dokumenty aplikacyjne mozna przesta¢ za pomoca §rodkéw komunikacji elektronicznej, z
zastrzezeniem, iz przestane w formie elektronicznej dokumenty aplikacyjne musza byé uwierzytelnione
za pomocg waznego kwalifikowanego podpisu elektronicznego/profilu zaufanego,

3. w sposob tradycyjny, za posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Urzad Gminy w Pluznicy, 87-214 Pluznica 60, w zaklejonej kopercie formatu A-4 z dopiskiem ,,dotyczy
naboru na stanowisko Podinspektora ds. kadr, obrony cywilnej i spraw wojskowych”.

Wymagane o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz list
motywacyjny musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zostang wylonione w drodze naboru nie bgda odsytane.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski uzyskane od
thumacza przysigglego.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Urzgdu Gminy w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy Phluznica (www.bip.pluznica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu, Phuznica 60, 87-214 Pluznica.

Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostana niezwlocznie powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o terminie dalszego postgpowania, istnieje mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
online.

Aplikacje, ktére nie speiniaja wymagan formalnych pozostaja bez rozpatrzenia.

Wojt Gminy Pluznica zastrzega sobie prawo odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

W takim wypadku ztozone dokumenty aplikacyjne podlegaja procedurze opisanej w klauzuli informacyjne;j
dot. rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
56-6875202 - Magdalena Szczepanik Sekretarz Gminy
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