ZARZADZENIE Nr 62 /24
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 11 wrzesnia 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
mlodszego referenta ds. obstugi sekretariatu, spraw kadrowych, dziatalnosci
gospodarczej

Na podstawie art. 11, 13, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2024, poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze mtodszego referenta ds. obstugi
sekretariatu, spraw kadrowych, dziatalno$ci gospodarczej w Urzedzie Gminy Kiwity.

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kiwity oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Kiwity.
3. Tres$¢ ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Powotuje Komisje Konkursowg do przeprowadzenia naboru, w sktadzie:

1. Bogustawa Dworzanska - przewodniczgcy komisji
2. Agnieszka Rasinska - cztonek komisji
3. Michat Pasynek - sekretarz komisji.

§3.1. W dniu 3 pazZdziernika 2024 r. od godz. 10:00 komisja rozpocznie procedure
oceny formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw zgodnie z wymogami
okreSlonymi w ogloszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wytonieniu kandydatéw spetniajacych
kryteria (wg poziomu ich spetniania), przewodniczacy Komisji niezwtocznie powiadomi
kandydatéw o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

§4. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 10 pazdziernika
2024 r. od godz. 10:00 w Urzedzie Gminy Kiwity ( pok. Nr5).

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadzi protokdét zgodnie
z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
z 2024 r., poz. 1135)

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 62 /24 Wojta
Gminy Kiwity z dnia 10 wrzeénia 2024 r.

Znak sprawy OR.2110.2.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO MLODSZEGO REFERENTA DS. OBSLUGI SEKRETARIATU,
SPRAW KADROWYCH, DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]

I. Okreslenie stanowiska:

Stanowisko mlodszego referenta ds. obslugi sekretariatu, spraw kadrowych,
dzialalnosci gospodarczej w Referacie Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Kiwity.

IL. Wymiar etatu: peiny etat. W przypadku os6b podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , na czas okre$lony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy. W tym przypadku zastosowanie bedg miaty
przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),
wowczas pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy izda¢ egzamin.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1. posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4. brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,

posiadanie co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej w przypadku

kandydata posiadajgcego wyksztatcenie wyzsze lub co najmniej 2 lata stazu pracy

w administracji publicznej w przypadku kandydata posiadajacego wyksztatcenie

$rednie

8. znajomos$¢ problematyki samorzadowej, oraz ustaw: o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi, Kodeks Pracy, znajomosci kodeksu postepowania
administracyjnego, o dostepie do informacji publicznej, o Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkt Informacji dla Przedsiebiorcy

9. biegta znajomos$¢ zagadnien obstugi komputera w stopniu zaawansowanym,

10. prawo jazdy kat. B,

W N

No o



2.Wymagania dodatkowe:

SUTA W

znajomos$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy,

samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,

wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwos¢,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢.

3.Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor:

1) zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu Gminy w Kiwitach,
2) prowadzenie ewidencji pism wpltywajgcych do Urzedu,
3) obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,

4) przygotowanie i wysytka korespondencji wychodzacej
z Urzedu, dostarczenie jej do placéwki pocztowe

5) obstuga centrali telefonicznej,

6) obstuga interesantéw i kierowanie ich do wtasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

7) dysponowanie delegacjami dla pracownikéw urzedu,

8) zaopatrzenie materiatlowe na cele administracji w zakresie materiatéw
biurowych, srodkéw czystosci, drobnego wyposazenia,

9) zabezpieczanie kluczy do pomieszczen urzedu,

10)  otwieranie budynku urzedu,

11)  prowadzenie akt osobowych,

12)  prowadzenie ewidencji czasu pracy, plandéw urlopéw,

13)  przygotowywanie dokumentoéw zwigzanych yA nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy,

14) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrody jubileuszowej, dodatku
za wystuge lat,

15)  przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia,
przyznaniem nagrody, dodatku specjalnego,

16)  kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp,

17)  prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw za
uzywanie wlasnej odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja,

18)  przygotowywanie wnioskéw do PUP o zawarcie umowy o zorganizowanie
stazu, robot publicznych, prac interwencyjnych,

19) przygotowywanie projektéow regulaminéw i zarzadzen z zakresu prawa
pracy i ich aktualizowanie,

20)  sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia,

21) przygotowywanie umdw zlecen,



22)  przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 dotyczacych wpiséw do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, zmian, wykreSlenia,
zawieszenia i wznowienia dziatalno$ci gospodarczej,

23) sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawno$ci wypetnienia,

24)  wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidenciji,

25)  uzupelniania brakujacych danych we wpisach juz istniejgcych,

26)  weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

27)  elektroniczne podpisania wniosku i jego przestanie,

28)  wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

29) wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreSlenia,
zawieszenia wznowienia dziatalnosci,

30) wystawianie potwierdzenia przyjecia wniosku,

31) prowadzenia biezacej wspoétpracy z podmiotami gospodarczymi na
terenie gminy,

32) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

33) nadzorowania realizacji ustawy o wychowaniu w trzeZwoSci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi - w tym terminowe przyjmowanie optat za
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

34) przygotowywania decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych i decyzji 0 wyga$nieciu zezwolenia,

35)  archiwizacja dokumentéw na stanowisku zgodnie z rzeczowym wykazem
akt, instrukcjg kancelaryjna.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca od dnia 1 listopada 2024 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z
2024 r. poz. 1135). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kiwitach. Praca przy
monitorze komputerowym. Stanowisko nie jest przystosowane dla osoby poruszajacej
sie na wézku inwalidzkim.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskazZnik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Uwaga - zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych ,Jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j...”

6. Wymagane dokumenty:
1. CV,

2. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z peini praw publicznych,



3. os$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczg sie przeciwko
niemu postepowania karne ani skarbowe,

4. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na w/w stanowisku,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7. wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia muszg by¢ przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 /WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentéw
aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujacej tresci , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko mtodszego
referenta ds. obshlugi sekretariatu, spraw kadrowych, dziatalnosci gospodarczej
w Urzedzie Gminy Kiwity”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie bedg mie¢ wplywu na procedure rekrutacyjna.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéow:

Oferty nalezy skltada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,nabér na stanowisko mlodszego referenta ds. obstugi sekretariatu,
spraw kadrowych, dziatalnosci gospodarczej Urzedzie Gminy Kiwity”, do dnia 03
pazdziernika 2024 roku do godz. 09:00 w Urzedzie Gminy w Kiwitach (Sekretariat)
lub na adres: Urzad Gminy Kiwity, Kiwity 28, 11-106 Kiwity (decyduje data faktycznego
wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wptyng do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okre§lonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie
terminu sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Kiwity.

O zakwalifikowaniu sie do II etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

8. Informacje dodatkowe

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji



Publicznej Urzedu Gminy Kiwity www.bipkiwity.warmia.mazury.pl oraz na

tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kiwity z siedziba Kiwity 28, 11-106 Kiwity .

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie

Gminy Kiwity zostang dotgczone do jego akt osobowych



