Nabór na stanowisko podinspektora ( inspektora ) 
do spraw archiwizowania dokumentacji, spraw kadrowych i oświaty
WB.2110.2.2022                                                                                         Człopa, 01.07.2022 r.
Burmistrz Miasta i Gminy Człopa
OGŁASZA  NABÓR
na stanowisko podinspektora ( inspektora ) 
do spraw archiwizowania dokumentacji, spraw kadrowych i oświaty
 Urzędu Miasta i Gminy w Człopie
I. Nazwa i adres jednostki, której dotyczy stanowisko:
Urząd Miasta i Gminy

ul. Strzelecka 2

78-630 Człopa

II. Nazwa i adres podmiotu organizującego nabór:
Burmistrz Miasta i Gminy Człopa

Gmina Człopa

ul. Strzelecka 2

78-630 Człopa

III. Wymiar czasu pracy, miejsce  oraz rozpoczęcie:
Wymiar etatu:                        - 1 etat
Miejsce wykonywania pracy:  Urząd Miasta i Gminy w Człopie
Rozpoczęcie pracy:   01.08.2022 r.
IV. Określenie stanowiska:
Podinspektor ( Inspektor ) do spraw archiwizowania dokumentacji, spraw kadrowych
 i oświaty.
V. Wymagania
Osoba ubiegająca się o zatrudnienie musi spełniać następujące wymagania niezbędne do zatrudnienia na danym stanowisku :
- posiada obywatelstwo polskie,

- ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

- posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,

- legitymuje się wykształceniem, co najmniej średnim lub średnim branżowym i trzyletnim stażem pracy (podinspektor), 
(w przypadku legitymowania się wykształceniem wyższym zatrudnienie na stanowisku podinspektora nie wymaga stażu pracy, a zatrudnienie na stanowisku inspektora wymaga trzyletniego stażu pracy),
- cieszy się nieposzlakowaną opinią,

- nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe związane z zatrudnieniem na stanowisku, na które jest przeprowadzany nabór:
- umiejętność obsługi komputera w zakresie programów pakietu Windows oraz Office,

- umiejętność pracy w zespole pracowników,

- preferowane cechy osobowościowe: wysoka kultura osobista, empatia, wyrozumiałość,  odpowiedzialność, odporność  psychiczna w sytuacjach kryzysowych,  terminowość, samodzielność, silna motywacja do osiągania założonych celów,

- znajomość przepisów prawnych dotyczących funkcjonowania samorządu, 
a w szczególności ustaw: kodeks pracy, kodeks postępowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o samorządzie gminnym, o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, karta nauczyciela, prawo oświatowe, o finansowaniu oświaty, o systemie oświaty, o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanej ze środków publicznych, rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji        i zakresu działania archiwum zakładowego.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. Kwestionariusz osobowy ( zgodnie z załączonym wzorem ).
2. Kopia dowodu osobistego,
( poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ).
3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,
( poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ).
4. Kopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe określone                         w wymaganiach warunkujących dopuszczenie do udziału w naborze (tj. świadectwa pracy,     w przypadku bieżącego zatrudnienia - umowy o pracę, zaświadczenia pracodawcy),
( poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ).
5. Oświadczenie kandydata o niekaralności.
6. Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
7. CV – opatrzone poniższą klauzulą. 
8. List motywacyjny – opatrzony poniższą klauzulą.
KLAUZULA

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych  /Dz. U. z 2019 r. poz. 1781/.
Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych / Dz. U. z 2022 r. , poz. 530/.
9. W przypadku, gdy kandydat jest osobą niepełnosprawną, kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność. 
Dokumenty dodatkowe:
1. Kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych kwalifikacji 
i umiejętności ( poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem ).
VI. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę.

2. Praca przy komputerze.
3. Praca wymagająca kontaktów z petentami.
VII. Zakres szczególnych zadań i odpowiedzialności na stanowisku:
1.Prowadzenie ewidencji dokumentacji archiwalnej Urzędu.

2.Przechowywanie oraz ochrona przed uszkodzeniem, zniszczeniem bądź utratą tworzonej 
w Urzędzie dokumentacji.

3.Udostępnianie materiałów archiwalnych znajdujących się w archiwum Urzędu.

4.Nadzorowanie przekazania akt do archiwum zakładowego i archiwum państwowego.

5.Organizacja i funkcjonowanie archiwum zakładowego.

6.Prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy, akt osobowych pracowników, bhp, badania z zakresu medycyny pracy.
7.Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników Urzędu, podań o urlopy, list obecności oraz nanoszenie urlopów i delegacji na oświadczenia pracowników do ryczałtu samochodowego.
8.Przygotowanie i wydawanie świadectw pracy.

9.Kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych.

10.Wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

11.Sprawy związane z zakładaniem, przekształcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oświatowych.

12.Sprawy związane z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek oświatowych.

13.Organizowanie konkursów na stanowiska kierownicze gminnych jednostek oświatowych.

14.Sprawy związane z ocenianiem dyrektorów gminnych jednostek oświatowych.
15.Prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli.

16.Prowadzenie spraw związanych z nagradzaniem i odznaczaniem nauczycieli.

17.Wyszukiwanie programów pomocowych w celu uzyskania środków finansowych na realizację oświatowych inwestycji.

18.Odpowiedzialność w zakresie prowadzenia spraw pomocy materialnej dla uczniów łącznie                      z rozliczeniem finansowym wydanych decyzji.

19.Odpowiedzialność w zakresie prawidłowego rozliczania dofinansowania pracodawcom kosztów kształcenia młodocianych pracowników.

20.Obsługa ekonomiczno – administracyjna Urzędu Miasta i Gminy w Człopie.
VIII.  Wskaźnik zatrudnienia niepełnosprawnych:
W miesiącu - czerwcu 2022 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł  0%.
IX.  Zasady rekrutacji: 
Wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna, powołana przez Burmistrza Miasta i Gminy Człopa, po przeprowadzeniu wstępnej selekcji formalnej oraz selekcji merytorycznej, która może obejmować rozmowę kwalifikacyjną, test kwalifikacyjny. 
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby spełniające kryteria formalne zostaną powiadomione indywidualnie.
X.   Termin i miejsce składania dokumentów:

Wymagane dokumenty należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Miasta i Gminy Człopa      ( pokój nr 3 – sekretariat ) lub przesłać na adres:

Urząd Miasta i Gminy w Człopie ul. Strzelecka 2, 78-630 Człopa
w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 
NABÓR NA STANOWISKO 
DS. ARCHIWIZOWANIA DOKUMENTACJI, SPRAW KADROWYCH I OŚWIATY
w terminie do dnia 14 lipca 2022 r. ( czwartek ) do godz. 15.00 

(decyduje data wpływu do urzędu).

Dokumenty dostarczone do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane!
Kandydaci o wynikach rekrutacji zostaną poinformowani pisemnie. 
Informacja ta, zostanie zamieszczona na stronach Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Człopa.
Informacje dodatkowe można uzyskać pod telefonem:  728 406 473
Autor: Joanna Jastrzębowska                                            
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