BURMISTRZ TUCZNA
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Tucznie
ul. Wolnosci 6, 78-640 Tuczno

Nazwa stanowiska pracy : mlodszy referent ds. kadr i archiwizacji.

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (administracja, zarzadzanie, ekonomia),

pelna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak karalnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiadanie dobrego stanu zdrowia,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie ogo6lnej wiedzy z zakresu prawa i zasad funkcjonowania samorzadu
terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)

Znajomos< przepisow:
" ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
= ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych
* rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
= ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
umiejetnosé interpretacji i stosowania aktow prawnych,
odpowiedzialno$é, systematycznos¢, obowiazkowosé, umiejetnosé sprawnej
organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadani, umiej¢tno$e pracy w zespole,
biegla obstuga komputera i pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan :

1.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegolnosei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu oraz
Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

3) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za
wystuge lat, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytainych i rentowych oraz
przygotowywanie w tym zakresie stosownych dokumentow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji urlopdw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych pracownikow,

5) przygotowywanie materialtdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

6) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyjs¢ prywatnych pracownikow w godzinach
shuzbowych,

8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

10) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

11) umieszczanie na tablicach ogloszen obwieszczen urzedowych,

12) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich,



13) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazow, robot
publicznych, prac interwencyjnych i innych form aktywnosci zawodowej
bezrobotnych, |

14) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie i kontrolowanie terminéw waznosci
badan,

15) wspolpraca z dziatem ksiggowosci i specjalista do spraw bezpieczefistwa i higieny
pracy,

16) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

2. Prowadzenie archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,

2) przyjmowanie w uzgodnionych terminach z poszczegbélnych komoérek Urzedu na
podstawie spisow zdawczo - odbiorczych dokumentacji aktowej, stanowiacej
materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna,

3) udostgpnianie zasobow archiwalnych pracownikom Urzedu.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.,

Informacja o warunkach pracy:

a) stanowisko urzgdnicze,

b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy - 8 godz. na dobe, przecietnie 40 godzin
tygodniowo,

¢) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tucznie,

d) praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin,

e) obstuga urzadzen biurowych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Tucznie
w miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

c) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz staz pracy,

d) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oS$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922).

Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miejskiego w Tucznie (pokdj nr 3) lub przestaé poczta w zamknigtych kopertach na adres:

Urzad Miejski w Tucznie

78-640 Tuczno

ul. Wolnosci 6,

z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze - mtodszy referent ds. kadr

i archiwizacji” w terminie do dnia 22 maja 2017 r. do godz. 15% - decyduje data wplywu
oferty do Urzedu.



8. Dodatkowe informacje:

1. Oferty, ktére wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna
otrzyma¢ w Urzedzie Miejskim w Tucznie I pigtro pokdj nr 12,

3. Kandydaci ktorzy spetnig okre§lone wymagania zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Tucznie.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wytacznie na potrzeby
rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w Urzedzie
Miejskim w Tucznie I pigtro pokdj nr 12 w ciagu 30 dni od zakoficzenia naboru.

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

Tuczno, dnia 10 maja 2017 r.




