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Wéjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata{ow)
na stanowisko inspektora ds. kadr i archiwum
w
Urzedzie Gminy Wilkowice
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobhec kandydata:

niezbedne:
1.

2.

3.
4.

No

8.

9.

obywateistwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze (preferowane administracyjne, ekonomiczne lub
prawnicze)

co najmniej 3 — letni staz pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

znajomos$é ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy Kodeks Pracy, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, innych przepisdw w zakresie prawa pracy oraz prowadzenia
archiwum,

biegta umiejetnosé pracy na komputerze poparta oéwiadczeniem kandydata lub
zaswiadczeniem o ukoriczeniu kursu,

samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

10. rzetelnosé, punktualnos¢, zaangazowanie w powierzone zadania,
11. umiejetnosé pracy w zespole.
dodatkowe:

1.
2
3.
4,
5. odpowiedzialno$é, doktadnose, kreatywnosé.

znajomosé programéw KADRY i PLACE — Rekord, FINN,
umiejetnos$¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,
umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,
komunikatywnos¢ i tatwos¢ przekazywania informagji,

2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezeé bedzie:

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci
prowadzenie dokumentacji w sprawach, zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych,

prowadzenie  spraw  osobowych  Kierownikow  gminnych  jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem szkot i przedszkoli, a w szczegolnoéci prowadzenie
dokumentacji w sprawach, zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych,
przygotowywanie dokumentacji i materiatdw informacyjnych, umozliwiajacych
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

przygotowywanie dokumentacji w zakresie stuzby przygotowawczej dla
nowozatrudnionych pracownikow Urzedu,

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie naboréw na wolne stanowiska
w Urzedzie Gminy,

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie spraw, zwigzanych z organizacjg
stazu absolwenckiego, robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,



— przygotowywanie projektdw regulaminéw wewngtrzzaktadowych, dotyczgcych
spraw pracowniczych,

— przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy, w sprawach, wynikajacych
Z zakresu czynnosci,

- sporzadzanie sprawozdan w sprawach, wynikajacych z zakresu czynnosci,

— obstuga archiwum Urzedu,

- przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen majatkowych,

- obstuga Rady Spotecznej SG ZOZ w Wilkowicach oraz przygotowywanie
projektéw uchwat rady spotecznej,

— stata wspodlpraca z dziatem ksiggowosci, biurem rady, radca prawnym Urzedu,
Powiatowym Urzedem Pracy w Bielsku-Biatej, | Urzedem Skarbowym oraz |l
Urzedem Skarbowym w Bielsku-Biatej,

- wykonywanie innych polecen przetozonego.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku inspektora ds. kadr i archiwum:
Praca w budynku Urzedu na il pigtrze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkow inwalidzkich.

4. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia
o naborze jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) zyciorys (CV) — witasnorecznie podpisany,

2) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie — wtasnorgcznie
podpisany,

4) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikagji i uprawnief zawodowych,

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 ze zmianami),

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,”

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

9) oséwiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) oéwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

11)inne  oéwiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentow wymaganych
w ogloszeniu.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktuainego Zapytania o udzielenie
informacji o osabie” z Krajowego Rejestru Kamego

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko
inspektora ds. kadr i archiwum” na adres
Urzad Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice




lub dostarczyé do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 16 lipca 2012 roku.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

. Inne informacie:

Oferty nie speiniajace wymagan formainych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna)
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Zlozone oferty mozna odebra¢ za pokwitowaniem w pok. 404, w terminie 7 dni od dnia
ukazania sie informacji o wynikach naboru w biuletynie informacji publicznej, za
wyjatkiem ofert zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktore bedg
przechowywane w Urzedzie, zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Oferty nie odebrane
zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.




