Zatacznik do zarzadzenia nr OR.0050.15.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn na Wista
z dnia 21 marca 2016 r.

OGLOSZENIE

o wolnym stanowisku do spraw kadrowych, dzialalno$ci gospodarczej i archiwum
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla oraz o naborze na to stanowisko

I. Oglaszam, ze z dniem 26 kwietnia 2016 r. wolnym staje si¢ stanowisko do spraw
kadrowych, dzialalno$ci gospodarczej i archiwum w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wisla.

II. Oglaszam nabdér kandydatow na stanowisko do spraw kadrowych, dzialalnosci
gospodarczej i archiwum w Urzedzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla.

1.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista, ul. Szkolna 1,
87-610 Dobrzyn nad Wista.

Stanowisko: do spraw kadrowych, dziatalnos$ci gospodarczej i archiwum.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne, tj. konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

3

obywatelstwo polskie,

petna zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja lub archiwistyka lub
na innym kierunku o profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na danym
stanowisku;

co najmniej 3 letni staz pracy;

umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych,

samodzielnos$¢ pracy na zajmowanym stanowisku,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

znajomo$¢ przepisdw prawa niezbednych do pracy na danym stanowisku,
w tym wynikajacych z:

— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2014r., poz. 1202 z 2015 r. poz. 145 i 1220) i aktow
wykonawczych do niej,

— ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz.
1502, 1662, z 2015 r. poz. 1066, 1220, 1224, 1240, 1268) i aktow
wykonawczych do niej, w tym w szczegdlnosci: rozporzadzenia Ministra
Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych



ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286, z 2002 r. Nr 214, poz. 1812, z 2003 r. Nr 230,
poz. 2293, z 2006 r. Nr 125, poz. 868, z 2009 r. Nr 115, poz. 971, z 2015 r.
poz. 2005),

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym =zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446, 566 1 978) 1 aktow wykonawczych
do niej, w tym w szczegolnosci: rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 oraz Nr 27
poz. 140),

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej
(Dz. U. z 2015 1. poz. 584, 266, 699, 875, 978, 1197, 1268, 1272, 1618,
1649, 1688, 1712, 1844 oraz z 2016 r. poz. 65) i aktéw wykonawczych
do niej,

ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi (Dz. U. z 2015 r. poz. 1268, 1045, 1916
oraz z 2016 r. poz. 156) i aktéw wykonawczych do niej,

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2058 oraz z 2016 1. poz. 34),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22015 . poz. 21351 2281),

ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z
2010 r. Nr 182, poz. 1228, z 2015 r. poz. 21, 1224 1 2281);

2) dodatkowe, tj. pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole,

b) umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

c) wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢.

. Zakres wykonywanych zadan:

Wykonywanie zadan okreslonych Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Miasta
1 Gminy Dobrzyn nad Wista w zakresie:

1) spraw kadrowych, w tym:

a)

b)

©)
d)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wisla,

prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta
1 Gminy Dobrzyn nad Wista,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie robot publicznych,
prac interwencyjnych, stazy, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji
zawodowej 0sob poszukujacych pracy;

2) dziatalno$ci gospodarczej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z:



3)

a) przyjmowaniem wnioskow o wpis do CEIDG, ich potwierdzaniem
i przeksztatcaniem,

b) archiwizowaniem i niszczeniem wnioskéw o wpis do CEIDG,
c) przyjmowaniem wnioskow i o§wiadczen w zakresie dziatalnosci regulowanej,

d) przyjmowaniem wnioskdw 1 wydawaniem oraz cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

archiwum zakladowego w tym:

a) przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego nalezyte
przechowywanie jej i zabezpieczanie;

b) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym.

Warunki zatrudnienia na danym stanowisku:

zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu,

umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony, z mozliwo$cig zatrudnienia
na czas nieokres$lony,

warunkiem zawarcia umowy na czas nieokreslony jest odbycie stuzby
przygotowawczej 1 zdanie egzaminu z wynikiem pozytywnym lub przedtozenia
zaswiadczenia potwierdzajacego uzyskanie pozytywnego wyniku egzaminu,

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Dobrzyn Nad Wisla, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w lutym 2016 r. wynosit
mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

list motywacyjny, z podaniem numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-maila;
zyciorys - curriculum vitae;

kserokopia dowodu osobistego, poswiadczona przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem;

kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem;

kserokopie dokumentow, potwierdzajacych wyksztalcenie, po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

wypehliony i podpisany przez kandydata kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza osobowego okresla zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r.
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika);

oswiadczenie kandydata, ze ma obywatelstwo polskie, pelna zdolnos¢
do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;



9) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych;

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
zaumyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

11) os$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na danym stanowisku;

12) dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢, jezeli taki kandydat posiada.
. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko do spraw
kadrowych, dzialalnosci gospodarczej i archiwum w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wislg”, z podanym adresem zwrotnym, nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista, ul. Szkolna 1, 87-610 Dobrzyn nad Wista,
w terminie do 31 marca 2016 r. do godz. 15% lub przesta¢ pocztg na wyzej wskazany
adres (liczy si¢ data nadania wynikajaca ze stempla pocztowego). Oferty, ktore wptyna
po tym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci powiadamiani beda o etapach postgpowania telefonicznie i drogg e-maili.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru,
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowywane beda zgodnie
z instrukcja kancelaryjna.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.


http://lex.online.wolterskluwer.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkText.rpc?hiperlink=type=tresc:nro=Powszechny.191501&full=1

