
BURMISTRZ TUCZNA
OGI,ASZA NAB6R

na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Miejskim w Tucznie
ul. WolnoS ci 6, 78-640 Tuczno

Nanva stanowiska pracy: mlodsry referent ds. kadr, dzialalnoSci gospodarczej i
archiwizacji

1. Wymagania niezbgdne:
a) obywatelstwo polskie,
b) w;rksztalcenie wylsze preferowane lub Srednie (adrninistracja, zarzqdzanie,

ekonomia),
c) pelna zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz korzystanie zpelni praw publicznych,
d) brak karalnoici za umy5lne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicmego lub

umy5lne przestgpstwo skarbowe,
e) posiadanie dobrego stanu zdrowia,

0 nieposzlakowanaopinia,
g) posiadanie og6lne.j wiedzy z zakresu pra\ .a i zasad funkcjonowania samorz4du

terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomoS6 przepis6w:

r ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnym,
I ustawy z dnia2l listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dovnych
r ustawy z dnia26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
! ustawy z dnia2lipca2004 r, o swobodzie dzialalno6ci gospodarczej
r ustawy z dnia 26 puhdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwoSci i

pr zeciw dzial ani u alkoho lizm o wi
. rozporuqdzenia prezesa rady Ministr6w z dnia 18 sbrg2da 2011 r. w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, iednolitych rzeczowy'ch wykaz6w akt
otaz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w
zakladowych

b) umiejgtnoSi interpretacji i stosowania akt6w prawnych,
c) odpowiedzialnoS6, systematycznoSi, obowiqzkowoSi, urniejgtnoSd sprawnej

organizacjr pracy i samodzielnego wykonywania zadafl, umiejgtno$d pracy w
zespole,

d) biegla obsluga komputera i pakietu MS Offise.
e) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy

3. Szczeg6lowy zakres czynnoSci:
1. Realizacja zadafi wynikaj4cyoh z ustawy prawo o swobodzie dzialalnoSci gospodarczej

2. Prowadzenie ewidencja przedsigbiorc6w.

3. Prowadzenie spraw zwiqzany'ch z wychowaniem rv trze2woficiiprzeciwdzialaniem
alkoholizmowi i narkomanii.

4. Wydawanie zezwolef na sprzedaZ napoj6w alkoholowych.
5. Prowadzenie spraw zwi1zanych z opiek4 zdrowotrr4.

6. Prowadzenie spraw zwi4zanychz zatntdnianiem pracownik6w Urzgdu, oraz os6b

zatrudnionych w ramach umdw cywilnoprawnych.



7 . Prowadzenie dokumentacji ',r, sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownik6w Urzgdu oraz Kierownik6w gminnych jednostek
organizacyjnych.

8. IJstalanie uprawnieri pracowniczych dotycz4cych: wymiaru urlopu, dodatku za wyslugg
lat, nagr6d jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w
tym zakresie stosownych dok.ument6w.

9. Prowadzenie dokumentacji zwi4zanej z Paristwowym Funduszem Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych, w tym razliczanie skladek.

1 0. Nal iczanie odp i su na Zakladowy Fundus z Swiad,czeir S o cj alnych.
I l. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji urlop6w wypoczynkowych,

okolicznoSciowych, macierzyriskich, wychowawczych i bezplatnych pracownik6w.
12. P r zy gotowywani e proj ekt6w plan6w urlop6w wypoczynkowych.
13 . P rzy gotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy.
14. Sporz4dzanie sprawozdah statystycznych w zakresie swoich obowi4zktlw.
1 5. Kompletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych.
16. Umieszczanie na tablicach ogloszef obwieszczeri urzgdowych.
17. Prowadzenie spraw dotyczqcych praktyk zawodowych i studenckich,
18. Wsp6lpraca z Powiatowym l-irzgdem Pracy w zakresie organizowania staz6w, rob6t

publicznych, prac interwencyjnych i innych form aktywnoSci zawodo\r,ej bezrobotnych.
19. Kierowanie pracownik6w na badania lekarskie i kontrolowanie termindw waznoSci

badari,

20. Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych sp(aw,

21. Prowadzenie archiwum zakladowego, aw szczegdlnoSci:

a) Prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego
b) Przyjmowanie w uzgodnionych terminach zposzczegolnymi kom6rek Urzgdu

(na podstawie spis6w zdawczo - odbiorczych) dokumentacji aktowej, stanowi4cej
materialy archiwalne i riokumentacj g niearchiwaln4

c) Udostgpnianie zasob6w archiwalnych pracownik6w Urzgdu.
22.Realizoivanie innych zadaAzwiqzanych ze stosunkiem pracy wynikaj4cych z Kodeksu

Pracy.

23.Biehqca aktualizacja dokument6w i z:Nz4dzef burmistrza dotycz4cych swojego
stanowiska pracy.

24. Wykonywanie innych zadah zleconych przez przelohony ch,

4. Informacja o warunknch pracy:
a) stanowisko wzqdnicze,
b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 8 godz. na dobg, przecigtnie 40 godzin

tygodniowo,
c) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzqdu Miejskiego w Tucznie,
d) praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin,
e) obsluga wzqdzeh biurowych.

5. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Miejskim w Tucznie
w miesi4cu poprzedzaj4cym datg publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznq onz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, jest nizszy nr? 6 %"



6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,
b) kwestionariusz osobowl, dla osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie,
c) kserokopie dokument6 w potwierd zaj qcy ch wyksztalce rrje or az sta? pr acy,
d) o6wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za umydlne przestEpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestr2pstwo skarbowe,
e) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych

orazkorzystaniu z petni praw publicznych,

0 o6wiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj4cym na zatrudnienie na danym
stanowisku-

g) o3wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do realizacji procesu naboru zgodnie z ustilwq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. 22016 r,, poz.922).

Miejsce i termin zlotenia dokument6w :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nale?y sklada6 osobiScie w sekretariacie Urzgdu
Miejskiego w Tucznie (pok6j nr 3) lub przeslat, pocztq w zamknigtych kopertach na
adres:

Urz1d Miejski w Tucznie
78-640 Tuczno
ul. WolnoSci 6,

z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko urzgdnicze - mlodszy referent ds. kadr, dzialalnoSci
gospodarozej i archwizacji "
w terminie do dnia 20.04.2018 r. do godz. 1500- decyduje datawplywu
oferty do Urzgdu.

Dodatkowe informacje:

1. Oferty, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wyZej okreSlonym terminie nie bEd4
rozpatrywane.

2. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegai4cej sig o zatrudnienie mozna
oirzyma( wUrzgdzie Miejskim w Tucznie I pigtro pok6j m 12.

3. Kandydaciktlrzy spelni4 olkreSlone wymagania zostanqpowiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

4. lnformacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl orazrTdtablicy informacyjnej w Urzgdzie
Miejskim w Tucznie.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostan4 wykorzystane wyl4cznie na
potrzeby rekrutacji. Fo zakoficzeniu rekrutacji zNohone oferty bgd4 do odebrania w
UrzEdz,ie Miejskim w Tucznie I pigtro pokoj ntr 12 w ci4gu 30 dni od zakoriczenia
naboru.

6. Informacje dodatkowe mozna uzyskai pod numerem : (067) 250 81 78.

1

8.

Tuczno, dnia 30.03.2018 r.


