Urzad Gminy w Dabrowie Biskupiej
ul. Topolowa 2
88- 133 Dabrowa Biskupia
Ogtoszenie
Wéjt Gminy Dgbrowa Biskupia
ogtasza nabdr na stanowisko mtodszego referenta w Referacie Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich

Wymagania niezbedne:
-obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych,
-petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
-wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku okreslonym w
ogtoszeniu - preferowany kierunek archiwistyka,
-brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
-nieposzlakowana opinia,
- co najmniej 6 miesieczny okres pracy lub odbywania stazu w administracji publicznej,
- znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy , ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych.
-znajomos$¢é programoéw komputerowych : word, excel.
Wymagania dodatkowe:
-prawo jazdy kategorii B
Predyspozycje osobowosciowe:
-odpowiedzialnosé¢,
-obowigzkowosé i rzetelnosé,
-umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,
-komunikatywno$é i umiejetnosc pracy w zespole,
-umiejetnos$é dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych.
Zakres wykonywanych zadan
1.Archiwum zaktadowe w szczegélnosci:
1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy,
2) udostepnianie akt archiwalnych,
3) prowadzenie rejestru dokumentéw archiwalnych,
4) prowadzenie rejestru wydawanych dokumentow z archiwum,
5) sporzadzanie protokotow brakowania nieaktualnej dokumentacji typu B,
6) brakowanie dokumentacji typu B,
7) przekazywanie do Archiwum Panstwowego dokumentacji typu A,
8) wspbtpraca z Archiwum Panstwowym.
2. Kadry w szczegodlnosci:
1) prowadzenie akt osobowych,
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopow,



3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz odpowiedzialnosSci porzgdkowej i dyscypliny pracy,

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatku za wieloletnig prace i nagrody
jubileuszowej,

5) opracowywanie zakresdw czynnosci,

6) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody i dodatku specjalnego,

7) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

8) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw,

9) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i szkolenia bhp,

10) prowadzenie spraw dotyczgcych przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw
ochrony indywidualnej oraz srodkéw czystosci,

11) wspotpraca z Inspektorem BHP,

12) sporzadzanie harmonogramow czasu pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

14) przygotowywanie wnioskéw do PUP o zawarcie umowy o zorganizowanie stazu,
robot publicznych, prac interwencyjnych, dofinansowanie szkolen z KFS,

15) wspotpraca z PUP i PiP,

16) nadzor nad stazami i praktykami zawodowymi,

17) przygotowywanie projektédw regulamindw i zarzadzen Wajta z zakresu prawa pracy i
ich aktualizowanie,

18) terminowe sporzgdzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia,

19) przygotowywanie danych do dokonania odpisu na zfss,

20) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto,

2. Zamodwienia publiczne w szczegodlnosci:

1) koordynacja zamdwien publicznych,

2) organizowanie i koordynowanie pracy komisji przetargowe;j,

3) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) przygotowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych i procedur zamdwien oraz
umow,

6) prowadzenie rejestru zabezpieczen.

7) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego.

3. Ponadto do obowigzkéw pracownika naleze¢ bedzie:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy na cele spoteczne przez
osoby skazane,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w wyznaczonym
zakresie,

3) prowadzenie rejestru umow,

4) obstuga elektronicznej skrzynki podawcze;j,

5) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentdw,



6) zastepowanie pracownika prowadzgcego sprawy dotyczgce pozyskiwania sSrodkow
zewnetrznych i wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

7) pomoc przy opracowywaniu wnioskdéw aplikacyjnych o dofinasowanie projektéw, ich
realizacji oraz dokonywaniu rozliczen.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko pracy miesci sie na parterze
budynku. Wykonywanie obowigzkéw zwigzane jest z obstugg komputera oraz innych
urzadzen biurowych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu grudniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny,

-zyciorys (CV )z opisem dotychczasowej pracy zawodowej,

-kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

-kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenia zawodowe kandydata,
-o$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na

stanowisku mtodszego referenta,

-os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

-oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

-kwestionariusz osobowy.

Dokumenty w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér” nalezy sktadac osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy lub przestaé poczta (liczy sie data wptywu do urzedu) na adres :
Urzad Gminy w Dgbrowie Biskupiej

ul. Topolowa 2

88-133 Dgbrowa Biskupia

w nieprzekraczalnym terminie do 25.01.2024 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 311 70 13.

Dabrowa Biskupia 15.01.2024 r.
Wojt Gminy

Marcin Filipiak



