ZARZADZENIE NR WOR.20.2021.WOR
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
z dnia 7 wrzesnia 2021 .

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i dowodow
osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. .

Dz. U. 2021, poz. 1372) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019, poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. kadr i dowodow
osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Treéé ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje sig Komisje
Rekrutacyjng w sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczgcy komisji,

2) Matgorzata topatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji,

3) Anna Graniczna — Kierownik Wydziatu Organizacyjnego, cztonek komisji,

4) Magdalena Mysko — Skarbnik Gminy, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzgdzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy
Witnica z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia
pracownikéw na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze,
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko o ktérym mowa w § 1.1. podlega
opublikowaniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.20.2021.WOR
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica

zdnia 7 wrzesnia 2021 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, 66-460 Witnica

ll. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. kadr i dowodéw osobistych w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

lll. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:
Komoérka organizacyjna, w ktérej skiad wchodzi stanowisko pracy: Wydziat Organizacyjny
Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Organizacyjnego

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

g)
h)
i)
)
k)

1)

. W zakresie kadr:

przygotowanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania, zmiany i rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami Urzedu i dyrektorami jednostek organizacyjnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

ustalanie uprawnien pracownikdéw do dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw do emerytur, rent
inwalidzkich i rodzinnych,

prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, macierzynskich,
wychowawczych i okolicznosciowych,

wydawanie zaswiadczen i $wiadectw pracy zwigzanych ze stosunkiem pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej,
ewidencja czasu pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng okresowg pracownikow,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, praktyk, stazy, prac interwencyjnych i
robot publicznych,

m) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w =zakresie organizacji stazy,

n)
0)

P)
q)

przygotowania zawodowego, itp.;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym =zatrudniania pracownikow,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami;

sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych okreslonych
przez odpowiednie przepisy prawa,

organizacja kursoéw, szkolen i innych form podnoszenia kwalifikacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z PEFRON i IPPK.



6.

W zakresie dowodoéw osobistych:
wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosé poprzez:

- przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowoddow osobistych;

- wprowadzanie do systemu RDO danych niezbednych do wydania nowego dowodu
osobistego;

- wydawanie wyprodukowanego dowodu osobistego wnioskodawcy;

aktualizacja kopert osobowych;

wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych;

wydawanie upowaznionym organom i instytucjom dokumentéw przechowywanych

w kopertach osobowych, prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji oraz
udzielanie informaciji.

W ramach realizowanych w Wydziale zadan opracowanie planéw pracy i elementow
projektu budzetu gminy.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz przekazywanie jej do archiwizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a) wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

N

wyksztatcenie wyzsze,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

. niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie,

. znajomo$¢ nastepujacych ustaw: o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie

gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, ubezpieczen
spotecznych, archiwizacji dokumentacji, pracowniczych planach kapitatowych,

o ochronie danych osobowych, ubezpieczen spotecznych, ustawa o dowodach
osobistych, ustawa o samorzadzie gminnym,;

bardzo dobra znajomos$é programoéw: KADRY i EPUE oraz MS Office;
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i informatycznych.

b) wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)
d)

preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa pracy lub zarzadzania
kadrami;

staz pracy w jednostce samorzadowej;

staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowg pracownikow;
umiejetno$é zarzgdzania czasem pracy i informacja, umiejetno$c pracy w zespole,
identyfikacja z instytucja, wtasciwa postawa etyczna, bezstronno$¢, rzeteinosc,



sumiennoéé, odpowiedzialnosé, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos¢,
cierpliwos$¢, asertywnosc, kreatywno$¢, dyspozycyjnose, odpornos$¢ na stres.

e) umiejetnosc pracy w zespole,

f) utozsamianie sie z pracodawcg i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej
pracy, ‘

g) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

VI. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Urzedu
Miasta i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, parter. W budynku brak jest
windy osobowej.

VIl. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w
miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wynosi powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentow, ktore nalezy ztozy¢:

List motywacyjny.

Zyciorys.

Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i uprawnienia,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

(wytoniony kandydat bedzie zobowiazany do przedtozenia za$wiadczenia z Krajowego

Rejestru Karnego),

3. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

10. Ewentualne referencje z poprzednich miejsc pracy.

11. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018, poz.
1260) jest obowiazany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos$c.

e RN A ol e

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzula:
,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:
- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia

2016 . w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie
danych),

- ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019, poz.
1781,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019,
poz. 1282)".



IX. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zabtockiego 6, z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. kadr i dowodéw osobistych”,
w terminie do dnia 17.09.2021 r., do godz. 15*°. Decyduje data wptywu do sekretariatu
Urzedu Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 40).

Witnica, dnia 7 wrzesénia 2021 r.



