Zalacznik do Zarzadzenia Nr 53/2023
Wéjta Gminy Bolestawiec
z dnia 07 wrzesnia 2023 .

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektora ds. kadr i archiwum zakladowego w Referacie Organizacyjnym

Wojt Gminy Boleslawiec z/s Urzad Gminy w Bolestawcu, 98-430 Bolestawiec, ul. Rynek 1,
tel. 62 78 36 083/084 oglasza otwarty nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora ds. kadr
i archiwum zakladowego w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Bolestawcu

Wymagania niezbedne:

Kandydat do pracy:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora ds. kadr
i archiwum zaktadowego w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Boleslawcu,

4. kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

2.

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisoOw ustawy o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracyjnym, prawniczym;
posiada znajomos¢ zagadnien z zakresu kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisow BHP, organizacji archiwum zaktadowego;

posiada znajomos¢ ustaw: Kodeksu pracy, Kodeksu postgpowania administracyjnego,
Kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:
predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielno$¢;

b) odpowiedzialnosé, rzetelnos$¢, doktadnosc i skrupulatnosé, systematycznose,
umiejetnosé syntezy i analizy danych;

c) dobra organizacja pracy i umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz
umiejetnos¢ zwieztego i klarownego formulowania mysli w formie pisemnej
i ustnej;

e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$é na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

umiejetnosci 1 predyspozycje zawodowe:



a) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na
stanowisku);

b) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

c) biegtos¢ w postugiwaniu si¢ aktami prawnymi;

d) dotychczasowa praca w administracji samorzadowej lub rzadowe;j.

I1l. Zakres zadan na stanowisku:

W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

2) ewidencjonowanie obecno$ci pracownikOw na rocznych kartach
obecnosci,

3) prowadzenie ewidencji listy obecnosci,

4) sporzadzanie i przekazywanie nowych angazy dla pracownikow nowo
zatrudnionych oraz pracownikdéw, u ktorych nastgpila zmiana
wynagrodzenia po akceptacji przez Wojta Gminy,

5) sporzadzania dokumentéw dotyczacych wystugi lat, odpraw
emerytalnych i innych,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu, S$wiadectw pracy,
zaswiadczen o wysokosci zarobkéw 1 innych zwigzanych z zakresem
prowadzonych spraw,

8) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z naborami/zatrudnieniem,
awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami, jubileuszowymi,

9) sporzadzanie umow o pracg oraz zakresu czynnosci w uzgodnieniu
z Wojtem Gminy i Kierownikami Referatow,

10) sporzadzenie sprawozdan oraz inne opracowan dotyczacych spraw
osobowych zatrudnionych pracownikéw,

11) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikow na
rent¢ lub emeryture,

12) prowadzenie spraw kadrowych: pracownikoéw zatrudnionych
w Publicznym Przedszkolu Samorzagdowym w Bolestawcu, Dyrektora
Szkoty Podstawowej w Bolestawcu, Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Bolestawcu, Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bolestawcu,

13) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
pracownikow,

14) sporzadzenie miesigcznych i rocznych informacji 0 zatrudnieniu,
ksztalceniu lub dziatalnosci na rzecz os6b niepelnosprawnych oraz
miesiecznych i rocznych deklaracji wptat na PEFRON.

w zakresie BHP:

1) organizowanie szkolen okresowych w zakresie BHP,
2) organizowanie wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,



3)

4)
5)

6)

zaopatrzenie rzeczowe pracownikow w odziez robocza i ochronng, srodki czystosci
I prowadzenie ewidencji kart przydziatu,

sporzadzenie listy wyplat pracownikom ekwiwalentu za pranie odziezy,

udzial w ustaleniu okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy oraz prowadzenie
rejestrow,

kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy.

w zakresie archiwum zakladowego:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

nadzor nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw,

przejmowanie akt z poszczegolnych stanowisk w Urzedzie,

ewidencjonowanie posiadanych i przejmowanych akt,

prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania
juz uplynat,

przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

utrzymanie stalych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum
zaktadowe.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
1. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych, wynosit - mniej niz 6 %.
2. Budynek Urzedu Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb o0s6b
niepelnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, winda).
V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — peiny etat (40 godzin tygodniowo).
2. Praca administracyjno-biurowa w Urzgdzie Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1,
98-430 Bolestawiec, w pomieszczeniu ogrzewanym (I pigtro), przy
sztucznym oswietleniu,
wymagajgca:

a)
b)
c)
d)
e)

3.

wymuszonej pozycji ciala,

obstugi komputera i programow komputerowych ,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax),
kontaktu z ludzmi bezposredniego i telefonicznego,
przemieszczania si¢ pomiedzy pomieszczeniami urzedu.

Przewiduje si¢ czynnosci inspekcyjne w terenie.



V1. Kandydatéw zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

Dokumenty niezbedne:

1.

2.

w

Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zatacznik nr 1),
Pisemne o$wiadczenia:

a) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zalacznik nr 2),

b) o niekaralnos$ci (zatgcznik nr 3),

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatgcznik nr 4),

d) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych (zatacznik nr 5),

e) o stanie zdrowia (zatacznik nr 6).

Wszystkie powyzisze dokumenty winny byé opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz
datg (dot. pkt 1 i 2). Oswiadczenia naleiy sktadaé na zalgczonych drukach.

List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez aplikujacego.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej podpisany
wlasnorecznie przez aplikujacego.

Kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  wyksztatcenie,  kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe.

Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzedu Pracy lub odbyta stuzbg przygotowawcza jezeli
aplikujacy odbyt taki staz lub odbyt stuzbg przygotowawcza w jst.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepetnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, o0 ktorym mowa
w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022r., poz. 1282 ze
zmianami).

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu lub stosunku
stuzbowym na dzien ztozenia aplikacji.

Wszystkie kserokopie dokumentow wymagane do zloZenia aplikacji skladajgcy
zobowiqzany jest opatrzy¢ klauzulg ,, za zgodnosé 7 oryginatem” pod ktorqg umieszcza
wlasnoreczny ciytelny podpis i date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii
dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktorych mowa wyZej moge by¢ rownieZ potwierdzone za
zgodnosé z oryginalem przez notariusza.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknietej kopercie, badz droga



elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko Inspektora ds. kadr i archiwum zakladowego w Referacie Organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w Boleslawcu”.

W przypadku nadestania dokumentow droga elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedlozenia komisji konkursowej oryginalow dokumentéw lub kopii dokumentow
potwierdzonych za =zgodno$¢ =z oryginalem podczas | etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sktadaé do dnia 21 wrzes$nia 2023 r. (za date dor¢czenia uwaza si¢ date wptywu
aplikacji do Urzedu Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres mailowy).
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie b¢da rozpatrywane.

VI1II. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzagdzeniem W¢jta Gminy Bolestawiec.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwodch etapach.

e | etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e |l etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami speiniajacymi wymogi
formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy W Bolestawcu.
Informacja o liScie kandydatow spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
oraz o wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zataczy¢ do aplikacji
skany dokumentow spetniajgce wymogi okre$lone w rozdziale VI (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzule ,,za zgodnos$¢ z oryginatem” i1 date, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r., poz. 530)
Zzobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

3. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru moga w pok.
12 (pigtro), osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres czterech
miesiecy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP, natomiast Kandydaci, ktorzy
zakwalifikowani si¢ do drugiego etapu naboru moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
po uplywie czterech miesiecy od zatrudnienia wybranej osoby.



Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 78 36 733.

W zalgczeniu do ogloszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 07.09.2023 r.



Zatqcznik Nr 1 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1.Imi¢(imiona) i nazwisko

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

od do Nazwa zakladu pracy Miejscowosé Stanowisko




9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowanie

( np. stopien znajomosci jezykow obcych ,prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam ,ze dane zawartel-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..........ccoeevuineens
) I A A 41 £:110% 1 11 1] /4 <7 A OO

lub innym dowodem tozsamosci

( miejscowos$¢, data) (czytelny podpis)




Zatgcznik nr 2 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podanych
w dokumentach aplikacyjnych do celéw rekrutacji na wolne stanowisko pracy Inspektora ds.
kadr i archiwum zakladowego w Referacie Organizacyjnym. Urzedzie Gminy w Bolestawcu
prowadzonej przez Urzad Gminy w Bolestawcu z siedziba przy ul. Rynek 1, 98-430
Bolestawiec.

(' miejscowos¢, data) (czytelny podpis)

Urzgd Gminy w Bolestawcu jako administrator danych informuje, Ze przystuguje Pani/u prawo
dostepu, aktualizacji, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych oraz
wniesienia sprzeciwu na dalsze ich przetwarzanie. W sprawach spornych przystuguje Panu/i
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podanie danych jest dobrowolne jednakze
niezbedne do celow rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Wyjasnienia w sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna uzyskac kontaktujqc sie przez
e-mail: inspektor.odo@boleslawiec.net.pl



Zatgcznik Nr 3 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

o niekaralnos$ci

Ja, nizej
POAPISAIY/A. . . et e e

ZAMICSZKANY /A, . .o e

swiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1kodeksu karnego przewidujacego kare
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan

Oswiadczam

ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

( miejscowos$¢, data) (czytelny podpis)



Zatqcznik Nr 4 do ogloszenia

.................................................................... (miejscowosé ,data)

(PESEL)

OSWIADCZENIE
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

Ja nizej podpisana/podpisany*, o$§wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie/nie posiadam
obywatelstwa polskiego.*

( miejscowos$¢, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 5 do ogloszenia

OSWIADCZENIE
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pekni
praw publicznych

Janize] podpISANY(Q) ....vvenriei it
(imig¢ i nazwisko)
ZamieSzKaly () .. ...oooii
(adres zamieszkania)
PESEL

Swiadomy(a) odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

Oswiadczam

ze mam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.

...............................................................................

( miejscowos¢ ,data) (podpis)



Zatgcznik Nr 6 do ogloszenia

.................................................................... (miejscowos¢ ,data)

(PESEL)

OSWIADCZENIE
o stanie zdrowia

Ja nizej podpisana/podpisany*, oswiadczam, ze posiadam /nie posiadam™ stan zdrowia pozwalajacy na
wykonywanie pracy na stanowisku Inspektora ds. kadr i archiwum zakladowego w Referacie
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Bolestawcu .

( miejscowos$¢, data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



