OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Lipinki Luzyckie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych i obslugi sekretariatu
(nazwa stanowiska pracy)
w Urzedzie Gminy Lipinki Luzyckie
(nazwa i adres jednostki)

Data publikacji oferty: 16.04.2024r.
Data waznosci oferty: 29.04.2024r.
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Nazwa i adres jednostki Urzad Gminy Lipinki Luzyckie
ul. Gléwna 9, 68-213 Lipinki Luzyckie

Nazwa stanowiska pracy - Inspektor ds. administracyjnych i obslugi sekretariatu

Wymagania:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
Iub umys$lne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

prawo jazdy kat. B,

co najmniej trzyletni staz pracy,

wyksztalcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465),

10) znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych

(Dz. U. 22024 1. poz. 497),

11) znajomos$¢ ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych
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(Dz. U. 22024 r. poz. 288),

Wymagania dodatkowe:
sprawna obstuga komputera,

predyspozycje osobowosciowe (dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista,
dyspozycyjno$¢, umiejetno$é nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich, umiejetnosé
negocjacji i mediacji, umiejgtnos¢ interpretowania przepiséw prawnych)
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VI.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz stanowisk kierowniczych jednostek
organizacyjnych Gminy;

Przygotowywanie dokumentéw w sprawach rent i emerytur pracownikow;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw;

Prowadzenie spraw dotyczacych zaktadowego funduszu §wiadczen pracowniczych;

Czuwanie nad zapewnieniem prawidlowych warunkéw BHP w Urzedzie;

Sporzadzanie projektéw umow cywilno — prawnych, projektow aktéw prawnych (zarzadzania,
uchwaly) wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

Prowadzenie ewidencji petycji, skarg i wniosk6w, w tym wnioskéw o udostepnienie informacji
publicznej;

Prowadzenie ewidencji udzielanych pelnomocnictw i upowaznien;

Prowadzenie rejestru zarzadzen wewngtrznych, prowadzenie rejestru pieczeci;
Przygotowywanie dokumentéw do zaméwier ponizej progéw ustawowych zaméwien
publicznych, wynikajacych z zajmowanego stanowiska (m.in. ustugi pocztowe, zakupy
materialow biurowych, zakupy srodkéw czystosci) a nastepnie ich zamawianie oraz
rozdysponowywanie;

Prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych zadan;

Obstuga sekretariatu, prowadzenie spraw kancelaryjno — technicznych, korespondencii
przychodzacej i wychodzacej, zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjta.

Warunki pracy na danym stanowisku;

1) budynek trzykondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze,

2) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

3) czas pracy: 1 etat — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

4) wysilek umystowy,

5) praca przy komputerze powyzej 4h dziennie,

6) praca wymagajace mobilnosci, gotowosci do wyjazdéw shuzbowych, ciaglego kontaktowania
si¢ z innymi stanowiskami i instytucjami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: 1,65%

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej, z podaniem numeru telefonu do kontaktu,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony
internetowej BIP Urzedu),

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentoéw
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jesli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac
Jje wlasnorecznym podpisem i data.

VIII. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze inspektor ds. administracyjnych i obslugi
sekretariatu” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.04.2024r. do godz. 10:00 w sckretariacie
Urzgdu Gminy Lipinki Luzyckie, 68-213 Lipinki Luzyckie, ul. Gtéwna 9, pokéj nr 9 lub przestaé
na adres Urzagd Gminy Lipinki Luzyckie, 68-213 Lipinki Luzyckie, ul. Gtéwna 9 (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Gminy Lipinki Luzyckie).

Dokumenty aplikacvine. ktore wptvna do Ur: i ipinki 7veki zej okre§lonym

terminie nie beda rozpatrywane.




