ZARZADZENIE Nr 60 /17
WOIJTA GMINY ORONSKO
Zz dnia 12 pazdziernika 2017r.

w sprawie: ogloszenia konkursu i powolania Komisji Rekrutacyjnej do
przeprowadzenia mnaboru na  wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds. kadr, kultury i sportu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016 r.,, poz. 446 z pdézn. zm.) art. 11
ust 112, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(j. Dz. U. 2016 r., poz. 902) oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Oronsku zatwierdzonego zarzadzeniem Nr 34/2011 Wojta Gminy w Oronsku

z dnia 10.06.2011r . zarzgdzam, co nastepuje :

§ 1.
1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze : Referent ds. kadr, kultury
i sportu.
2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone

w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Powotuje¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie :
Roman WoZniak - przewodniczacy
Alicja Stagporowska - czlonek
Dariusz Kaczor - czlonek
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

26 SOS%AEL ‘ij e do regulaminu naboru
- rofis : .
tel. 048 6185900+lg: fax (is 2113;929 na wolne stanowisko urzednicze
NIP 7991372857
REGON 000542971

WOJT GMINY ORONSKO OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:

L Stanowisko pracy:
Referent ds. kadr, kultury i sportu
Wymiar czasu pracy: pelny etat

II. Wymagania niezb¢dne kandydata:

Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze .

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe.
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III. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosé przepisow w zakresie: Ustawy Kodeks pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych , Ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, Ustawy

o finansach publicznych, Ustawy o zamdéwieniach publicznych, Ustawy
o samorzadzie gminnym, Ustawy o sporcie, Ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, Ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

2.Umiejetno$¢ organizacji pracy, zdolnosci organizacyjne, kreatywnosé
i umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji.

3. Umiejetno$é pracy w zespole.

4. Wysoka kultura osobista.

5. Znajomosc obslugi komputera.

IV. Doswiadczenie zawodowe:
1 .Co najmnie;j 2 lata stazu pracy .
V. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

- w zakresie obslugi kadrowej:
1. prowadzenia spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz jednostek organizacyjnych
gminy a w tym:
- akta osobowe pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
- prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
- przygotowania umow o pracg, zaszeregowania, przeszeregowania, awansowania,
nagradzania oraz wypowiedzen umow o praceg,



- zatatwiania spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
2. prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

3. opracowuje informacje i analizy oraz sporzadza sprawozdania dotyczace spraw
kadrowych i pracowniczych urzgdu

4, prowadzi rejestr i przestrzega termindéw okresowych badar lekarskich pracownikow

5. prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikéw oraz planéw urlopéw
wypoczynkowych,

- w zakresie kultury fizycznej i sportu:
1. prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych,
2. prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych,
3. wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
4. wspolpraca z zarzgdami klubow sportowych w zakresie edukacji sportowe)
dzieci 1 miodziezy.

- w zakresie ustawy o grobach i cmentarzach wojennych:
1. organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,
2. nadzor nad remontem, konserwacja cmeniarzy, kwater oraz mogit ~ wojennych

- w zakresie ustawy o ochronie zabytkéw:
1. prowadzenie gminnej ewidencji zabytk6éw oraz realizacja obowigzk6w gminy
wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw.

- wspéludzial w przygotowaniu wybordw:
1. prezydenta RP, do parlamentu (sejm, senat, europejskiego), do samorzgdu
terytorialnego, referendum.
- w zakresie spraw wynikajacych z realizacji ustawy o ushugach
hotelarskich:
1.przyjmowanie zgtoszen w sprawie wpisu do ewidencji innych obiektow
w ktorych sg swiadezone ustugi hotelarskie,
2. wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji innych obiektow w ktérych
$wiadczone sa ustugi hotelarskie,
3.przygotowanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
4.przygotowanie decyzji w sprawie wykreslenia wpisu z ewidencji,
5.prowadzenie biezgcej ewidencji dziatalnosci innych obiektow.

- promocja gminy:
1. prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy poprzez gromadzenie informacji
o0 gminie i przygotowywanie materia}éw promujacych gming na zewnatrz.

Realizacja innych polecen stuzbowych zleconych przez wdjta, sekretarza gminy
i kierownika referatu.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1. Pracana pelny etat — 40 godz. tyg. z zatrudnieniem od 30 pazdziernika 2017 roku.

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg

3. Praca bedzie $wiadczona od poniedziatku do piatku. Poniedziatek w godzinach
od 8:00 do 16:00, wtorek- pigtek od godziny 7: 30 do 15:30.

4. Praca administracyjno-biurowa wykonywana w jednostce, potaczona z wyjazdami
stuzbowymi.



5. Stanowisko pracy z dostgpem do komputera,

6. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(tj. Dz. U. 2014 r., poz. 1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy w Oronisku.

7. Kontakty bezposrednie i telefoniczne z petentami Urzedu

VII. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny,
2. Zyciorys — curriculum vitae,
3. Kserokopic swiadectw pracy,
4. Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6. Wypeklniony kwestionariusz osobowy,
7. Zaswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwa umysline,
8. Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na oferowanym
stanowisku,
10. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii.
List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 922)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Orofisku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6%

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacjy
“Nabér na stanowisko urzednicze — ,,Referent ds. kadr, kultury i sportu”

w sekretariacie Urzedu Gminy w Oronsku ul. Szkolna 8 (pokdj nr 3) w terminie

do dnia 23 pazdziernika 2017r. do godziny 16 %, lub przesta¢ poczta na adres:

Urzqd Gminy w Orovisku ul. Stkolna 8, 26-505 Oroisko (decyduje data wplywu do
Urzedu)

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po w/w terminie nie b¢da rozpatrywane i zostang
zwrocone nadawcom.

Na stronie internetowej  http://www.bip.oronsko.pl zostanie ogloszona informacja
o ilosci kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktérzy przejda wstepng selekcje zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oronsko, dnia 12 pazdziernika 2017r.




