Perlejewo, 17.08.2023 r.
Wojt Gminy Perlejewo
oglasza nabor na stanowisko pracy

KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACYJNEGO

1. Adres jednostki:

Urzad Gminy Perlejewo
Perlejewo 14
17-322 Perlejewo

2. Okreslenie stanowiska:

Kierownik Referatu Organizacyjnego

3. Wymiar etatu:

1 etat - umowa o prace na czas okreslony.

4. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze o jednym z wymienionych kierunkéw - prawo, administracja,
zarzadzanie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania na okreslonym
stanowisku,

co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym udokumentowany co najmniej trzyletni staz pracy
w jednostkach sektora finanséw publicznych,

petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

predyspozycje kierownicze i zdolnosci organizacyjne.

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)

2)

3)
4)

Znajomos$¢ przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu -pracy, a takze przepiséw z zakresu
finanséw publicznych, Prawa zaméwieri publicznych, dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariatu oraz rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
Biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office.

Umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

Umiejetnos¢ analizy dokumentdw, sporzadzania pism urzedowych i opracowywania
projektow aktéw prawnych oraz umiejetnos¢ analitycznego myslenia.



6. Zakres obowiazkow i odpewiedzialnosci:

1) Kierowanie pracg Referatu Grganizacyjnego.

2) Zapewnienie obstugi administracyjno - gospodarczej urzedu.

3) Prowadzenie dziatalnoéci promocyjnej gmin/ przy wspétudziale jednostek organizacyjnych
gminy. Przygotowywanie materiatéw promujgcych Gmine.

4) Prowadzenie i biezaca aktualizacja spraw z zakresu publikacji urzedowego serwisu
internetowego - BIP.

5) Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami oraz placowkami
os$wiatowymi.

6) Prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw urzedu.

7) Organizacja i przeprowadzanie naboru kandydatéw na stanowiska urzednicze, organizacja

8) stuzby przygotowawcze;j.

9) Wspdtpraca z urzedem pracy w zakresie zatrudniania absolwentéw bezrobotnych w ramach
prac publicznych i interwencyjnych oraz odbywania stazu przez bezrobotnych absolwentéw.

10) Obstuga kancelaryjna urzedu.

11) Sprawowanie opieki nad wtasciwg informacja wizualng w-urzedzie oraz na tablicach
ogtoszen.

12) Obstuga kancelaryjna Rady Gminy, Komisji Rady Gminy w tym podejmowanie czynnosci
organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem sesji, zebran, posiedzen oraz sporzadzanie
protokotow.

13) Prowadzenie rejestréw uchwat Rady Gminy, wnioskéw, postanowien, opinii i interpelacji

14) radnych oraz czuwanie nad ich prawidtowg i terminowa realizacja.

15) Prowadzenie rejestréw zarzadzen Wéjta Gminy .

16) Przyjmowanie i prowadzenie nadzoru nad terminowoscig i prawidtowoscig sktadania
oswiadczen majatkowych radnych oraz zobowigzanych do tego pracownikéw urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz przekazanie ich po skompletowaniu
wiasciwemu urzedowi skarbowemu.

17) Obstuga sotectw i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

18) Prowadzenie dokumentacji z zakresu przynaleznosci gminy do zwigzku gmin, stowarzyszen
i fundacji oraz prowadzenie ich ewidencji.

19) Prowadzenie rejestru instytucji kultury, wspétpraca z instytucjami kultury, prowadzenie
ewidencji dobr kultury niewpisanych do rejestru zabytkéw, znajdujacych sie na terenie gminy
i sprawowanie opieki nad nimi,

20) Wykonywanie innych zadar wynikajgcych z polecenia lub upowaznienia Wojta.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie ustalony po zakoriczeniu procedury naboru.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Perlejewo w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %.



8. Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),

¢ List motywacyjny,

e Kserokopie $wiadectw pracy,

e Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje,
uprawnienia, :

e Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

e Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz Korzystaniu z petni praw
publicznych oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

e Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatéw, ktérzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

e inne dokumenty potwierdzajgce wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje.

8. Forma i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo, Perlejewo 14, 17-322
Perlejewo w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Kierownika Referatu
Organizacyjnego” w terminie do dnia 15 wrzesnia 2023 roku do godz. 15.00.

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Perlejewo po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Perlejewo.

ZASTHP OJTA
Jarostdw Oksztul



