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OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
Kierownik Referatu Spraw Spolecznych i Kadr

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Somoninie ul. Ceynowy 21,
83-314 Somonino.

Kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu Spraw Spotecznych i Kadr

Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przest¢pstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku,

6) doswiadczenie w pracy na kierowniczym stanowisku w komoérce odpowiadajacej za
kadry i place,

7) ukonczone studia wyzsze na kierunku ekonomia w zakresie rachunkowos¢ i finanse,

8) wyksztalcenie wyzsze, preferowane jest posiadanie stopnia zawodowego magistra,

9) umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, program ,,Platnik”.

Mile widziane:

1) umiejetnos$¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

2) wysoki poziom umiej¢tnosci spotecznych,

3) umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewngtrznymi urz¢du oraz
wewnatrz urzedu i referatu,

4) umiejetnos¢ organizowania pracy,

5) umiejetnos¢ bieglego postugiwania si¢ aktami prawnymi,

6) znajomos$¢ ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

- z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

- z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

- z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
znajomos$¢ rozporzadzen:

- Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych

- Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych,

7) znajomos$¢ innych aktow prawnych, szczegdlnie oswiatowych, zwigzanych
z wykonywaniem zadan przez pracownikéw referatu.

8) prawo jazdy kategorii B.

Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegdlnosci:

1) kontrola i nadzér nad prowadzeniem akt osobowych pracownikéw, zarzadzanie
kadrami, w tym przedstawianie propozycji zmian organizacyjnych,

2) rozliczanie czasu pracy i nadzor nad dyscypling czasu pracy,

3) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazu dla
bezrobotnych, opieka merytoryczna oraz koordynacja pracy stazystow w urzedzie,

4) wspotpraca ze szkolami/uczelniami w zakresie organizacji praktyk zawodowych dla
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uczniow i studentoéw w urzedzie,
5) koordynowanie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej i BHP urzgdu.
6) nadzdr nad planowaniem i realizacjg budzetu referatu.
7) sporzadzanie listy ptac pracownikéw jednostek o§wiatowych oraz wspodtpraca
w zakresie wymiany informacji,
8) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spolecznych w placéwkach
oswiatowych,
9) dokonywanie w odniesieniu do placowek wymienionych w pkt.1 rocznego
obliczania podatku dochodowego od dochodu 0s6b fizycznych i od uméw zlecen,
o dzieto itp.; sporzgdzanie informacji dla podatnikéw bedacych pracownikami
o uzyskanych przez nich dochodach oraz sporzadzanie sprawozdan do GUS,
10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu pracownikom placowek
wymienionych w pkt.1
11) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list plac
i sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajacej
podziat przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w pkt.1,
12) planowanie budzetu w zakresie ptac pracownikow placéwek oswiatowych
wymienionych w pkt.1,
13) wspdlpraca ze stanowiskiem ds. administracyjno-organizacyjnych o$wiaty
w zakresie przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw uczniéw, badz ich rodzicéw o
udzielenie pomocy stypendialnej i innych form pomocy uczniom oraz
przyjmowania, rozpatrywania wnioskdéw i przygotowywania projektow decyzji
w sprawach dotyczacych przyznawania dodatku mieszkaniowego,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z naukg zawodu pracownikow mlodocianych,
15) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,
16) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rozliczen pracownikow
interwencyjnych oraz prac spotecznie-uzytecznych,
17) prowadzenie wykazu os6b zobowigzanych do wypelniania obowigzku nauki
(tj. os6b do 18 r.z.) oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,
18) przygotowywanie raz w roku dokumentacji do archiwum zaktadowego,
19) dbalos¢ o estetyke i porzadek w miejscu pracy.
20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub osobg upowazniona.
Warunki pracy na stanowisku:
10) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy, I pietro, brak
windy,
11) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,
12) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu
Gminy w Somoninie,
13) praca administracyjno-biurowa,
14) uzytkowanie sprzg¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow),
15) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
16) oswietlenie naturalne i sztuczne,
17) reprezentacja urzedu,
18)obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych



wyniést powyzej 6%.
VIII. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) podpisane oswiadczenie potwierdzajace wymagania obowigzkowe,
4) podpisane o$wiadczenie dot. umiejetnosci obstugi komputera — pakiet Microsoft
Office, programu ,,Platnik”,
5) podpisane os$wiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepelnosprawnosé
(w przypadku, gdy kandydat, zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢
w gronie wylonionych kandydatow).
IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknigtej
kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko Kierownik Referatu Spraw Spotecznych
i Kadr”, do dnia 24 maja 2019 roku, godz. 14.00 (decyduje data wplywu do urzedu).
X.  Inne informacje.

1) dane dotyczace wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych 1 przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia sg niezbedne do wykonywania prac na stanowisku
Kierownik referatu Spraw Spotecznych i Kadr,

2) ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzulg:

,,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wéjta Gminy Somonino
moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko urz¢dnicze”,

3) aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentéw, nie bgda rozpatrywane,

4) z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru
przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne. O terminte rozmowy kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczng),

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzgdzie Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

6) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci oraz zaswiadczenie lekarskie
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdolno$¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku oraz kserokopie dokumentdw, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem, na ktdre kandydat powotywat si¢ w przedstawionych przez siebie
oswiadczeniach,

7) ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogloszenia
wynikow naboru, podlegaja zniszczeniu.

Somonino, dnia 14.05.2019r.



