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Inspektor ds. organizacyjnych i kadr

Wybrany kandydat Agata Gliwinska, Zlotniki Kujawskie

Pani Agata Gliwinska spetniata niezbedne wymagania formalne
przedstawione w ogtoszeniu o naborze. Wybrana Kandydatka posiada
odpowiednie kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe pozwalajace na
wykonywanie zadah na ww. stanowisku.

Uzasadnienie wyboru Ponadto w wyniku postepowania naborowego spetniata oczekiwania
Komisji Naborowej co do prawidtowego wykonywania powierzonych
zadan na wymienionym stanowisku, wykazujac sie wysokim
poziomem wiedzy, doswiadczenia oraz znajomoscig zagadnien
zwigzanych z przedmiotowym stanowiskiem.

Stanowisko Inspektor ds. organizacyjnych i kadr

Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, adres: ul. Ogrodowa 2, 86 - 060
Nowa Wies Wielka

Termin sktadania ofert 04.06.2024 do godz. 16:15

Miejsce pracy

Kancelaria Urzedu Gminy Nowa Wies$ Wielka, ul. Ogrodowa 2, 86-060

Miejsce skiadania ofert Nowa Wie¢ Wielka

Status rozstrzygniete

Wojt Gminy Nowa Wies Wielka ogtasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze -inspektor
ds. organizacyjnych i kadr.

. Nazwa jednostki:

Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, Adres: 86 - 060 Nowa Wies Wielka ul. Ogrodowa 2.

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor ds. organizacyjnych i kadr w Referacie Organizacyjnym Urzedu Gminy Nowa Wies
Wielka

Illl. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: wyzsze prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

6) staz pracy: minimum 3-letnie dos$wiadczenie zawodowe w stuzbach kadrowych lub na podobnym
stanowisku, w tym 2 lata doswiadczenia w jednostkach samorzadu terytorialnego,

7) umiejetnos$¢ obstugi komputera i znajomos$¢ oprogramowania MS Office (w tym dobra znajomos¢
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arkusza kalkulacyjnego Excel i edytora tekstu),

8) brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o
naborze,

9) nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ przepiséw: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
Kodeks Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o Pracowniczych Planach
Kapitatowych, rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikdw samorzgadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych,

2) znajomos¢ pracy w systemie ptatnik,

3) znajomosc¢ zagadnien z zakresu kadr,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

kreatywnos¢, komunikatywnos$¢, obowigzkowos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

doktadnosc¢ i rzetelnos¢,

8) wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Wspétpraca w opracowywaniu projektéw regulaminéw i regulaminéw pracy Urzedu oraz kontrola
ich realizacji,

2) wspotudziat w opracowywaniu przez kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych projektéw
statutéw, regulamindw i instrukcji,

3) prowadzenie zbioréw dokumentéw organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
4) rejestrowanie i prowadzenie zbioru uméw i porozumien spraw powierzonych organom Gminy przez
inne jednostki oraz umow zawieranych przez Wéjta Gminy,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu Gminy oraz nadzoér
nad ich terminowym zatatwieniem,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi upowaznieniami i petnomocnictwami do zatatwienia
spraw w imieniu W¢jta i ich ewidencja,

7) wdrozenie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) wspétudziat w opracowywaniu i uzgadnianiu z radcg prawnym projektow aktéw prawnych Wdijta i
dokumentdéw organizacyjnych,

9) wspdétudziat w przygotowywaniu i prowadzeniu praktyk uczniowskich i stazy absolwenckich w
Urzedzie,

10) prowadzenie spraw kadrowych Urzedu,

11) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, Dyrektoréw i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

12) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

13) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,

14) obstuga programu Ptatnik m.in. w zakresie zgtoszehn do ubezpieczenia i wyrejestrowan oraz
PEFRON,

15) prowadzenie ewidencji zakreséw czynnosci, ewidencji badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

16) opracowywanie i prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planédw Kapitatowych,

17) prowadzenie dokumentacji szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

18) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia,

19) przygotowanie materiatdw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

20) prawidtowe i terminowe zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu Gminy,

21) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych naboru na wolne stanowiska urzednicze,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczeh majgtkowych - osoéb, ktore sa

4
5
6
7

—_— — — ~— ~— ~—



zobowigzane do ich sktadania Wéjtowi Gminy,

23) prowadzenie dokumentacji uczniéw, odbywajgcych praktyki zawodowe w Urzedzie oraz
sprawowanie nadzoru i opieki nad nimi,

24) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy,

25) wspotpraca w zakresie zatrudnienia pracownikéw w ramach programdéw oferowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy,

26) opracowywanie prognoz, analiz, sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci,

27) przyjmowanie i przygotowywanie wnioskdéw o renty i emerytury pracownikéw oraz przekazywanie
terminowego kompletu dokumentéw do ZUS-u,

28) przygotowywanie i wydawanie zaswiadczeh zwigzanych ze stosunkiem pracy,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem przez pracownikéw wtasnego samochodu do celéw
stuzbowych,

30) opracowywanie w ramach limitu srodkdw funduszu Swiadczenh socjalnych,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem zaktadowym funduszem S$wiadczen
socjalnych,

32) wspétdziatanie z sekretarzem Gminy w prowadzeniu spraw z zakresu realizacji ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnych i, przepiséw o zachowaniu tajemnicy
stuzbowej

33) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw osobowych,

34) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1) miejsce wykonywania pracy: Urzagd Gminy Nowa Wies$ Wielka, ul. Ogrodowa 2, 86-060 Nowa Wie$
Wielka,

2) umowa o prace zawarta na czas nieokreslony, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,

4) zasady wynagradzania - zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz z
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 20/21 Wéjta Gminy Nowa Wie$ Wielka z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka,

5) w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka obowigzuje réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscig
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym (praca w poniedziatek od 7:15 do 15:15, we wtorek od 7:15 do 16:15, srode i czwartek
od 7:15 do 15:15 oraz w pigtek od godz. od 7:15 do 14:15).

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest
mniejszy niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany zyciorys (curriculum vitae),

2) podpisany list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, uprawnienia,
kwalifikacje zawodowe, posiadanie innych niewymienionych powyzej umiejetnosci,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowe;j
BIP www.bip.nowawieswielka.pl oraz w Urzedzie Gminy) wraz z informacjg o posiadanym
obywatelstwie,

5) kserokopie swiadectw pracy lub w przypadku trwajacego aktualnie zatrudnienia zaswiadczenia od
pracodawcy potwierdzajgce staz pracy,

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studidw wyzszych,

7) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktéry



zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych),

8) oswiadczenia kandydata (wzory dostepne na stronie internetowej BIP www.bip.nowawieswielka.pl
oraz w Urzedzie Gminy o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji.

IX. Termin i miejsce sktadania ofert.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w anonimowej, zaklejonej kopercie w Kancelarii Urzedu Gminy
Nowa Wies Wielka, ul. Ogrodowa 2, pokdj nr 17 lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Nowa
Wies Wielka ul. Ogrodowa 2, 86-060 Nowa Wie$ Wielka do dnia 04 czerwca 2024 r. do godz.
16:15 (decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Koperte nalezy opisac¢: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. organizacyjnych i kadr.”

X. Dodatkowe informacje dla kandydatow.

1. Informacja o zakwalifikowaniu sie ( po przeprowadzonej analizie przedtozonych dokumentéw pod
wzgledem formalnym) do kolejnego etapu procedury naborowej, to jest rozmowy kwalifikacyjnej, wraz
ze wskazaniem terminu i miejsca tej rozmowy zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sg o przyniesienie ze sobg oryginatéw
dokumentéw, ktérych kserokopie umiescili w dokumentach aplikacyjnych, w celu ewentualnego
przedstawienia ich Komisji Naborowej.

2. Komisja Naborowa przedstawia Wdéjtowi Gminy wytonionego przez siebie kandydata do
zatrudnienia. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Wojt Gminy.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygniecie zostang opublikowane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka:
www.bip.nowawieswielka.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka.

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

XI. Klauzula RODO

Wéjt Gminy Nowa Wies Wielka z siedzibg w Nowej Wsi Wielkiej przy ul. Ogrodowa 2 informuje, ze
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych - RODO ( Dz. U. UE.L z 2016 r. Nr 119, 1). Szczegé6towe informacje o
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych Panstwu prawach z tym zwigzanych
znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) pod adresem: www.bip.nowawieswielka.pl
w zaktadce RODO.
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