Borowa, dnia 08.10.2019 .

OA. 2110.4.2019

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY BOROWA

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE INSPEKTORA W URZEDZIE GMINY BOROWA, 39-305 BOROWA 223

Stanowisko: Inspektor w Urzedzie Gminy Borowa.

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko.

Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 wust. 2 i 3 ustawy
0 pracownikach samorzgdowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

CO najmniej piecioletni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzgdowej, w szczegolnosci:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o pracownikach samorzagdowych,

c) ustawy o dostepie do informaciji publicznej,

d) przepiséw zwigzanych ochrong danych osobowych (RODO),

e) prawa pracy — Kodeks Pracy,

f) kodeksu postepowania administracyjnego,

g) instrukcji kancelaryjnej,

znajomosc¢ obstugi komputera, programow komputerowych
i sprzetu biurowego, w szczegolnosci programéw wchodzgcych w sktad pakietow
biurowych MS OFFICE, programéw sprawozdawczych, faksu, drukarek, skanera,
urzgdzen wielofunkcyjnych, poczty elektronicznej,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem i dziatalno$cig Rady Gminy.



Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

dodatkowe preferencje zwigzane z wyksztatlceniem: ekonomia, administracja,
zarzadzanie,

znajomosé programu sprawozdawczego GUS, obstuga aplikacji EPFRON, Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ,PROTON”,

znajomos¢ dokumentéw okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu,

wysoka kultura osobista, sumiennos¢, obowigzkowosé, samodzielnosé, doktadnose,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres, dyspozycyjnosc,
punktualnosc,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢  odnajdywania  informacji  pomocniczych  przy  realizowaniu
powierzonych zadan,

umiejetnos¢ przekazywania informaciji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezly,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ konstruowania wnioskow i formutowania samodzielnych ocen,

10) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczos¢ i interesownosc,

11) umiejetnosé przeprowadzania analiz w oparciu 0 wybrane metody statystyczne,

12) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie ze stosownymi
przepisami - Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzgdowych,
przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia,
rozwigzania umow O prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw
wynikajgcych ze stosunku pracy,

przygotowanie uméw cywilno-prawnych,

przygotowanie swiadectw pracy i dokumentacji zwigzanej z rozwigzaniem stosunku
pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich,
prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

wydawanie zaswiadczeh dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlopdw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznos$ciowych, wychowawczych,

itp. stosownie do przepisow Kodeksu Pracy,



9) obstuga programu EPFRON - sporzgdzanie i wysytanie informacji o osobach
niepetnosprawnych,

10) sporzadzanie sprawozdan na portalu GUS,

11) sporzadzanie sprawozdah statystycznych z zakresu stanu i ruchu kadrowego,

12) uczestniczenie w przeprowadzaniu naboru na wolne stanowiska pracy,

13) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwigzana
z dziatalnoscig Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady i Radnych, w szczegdlnosci:
a) zapewnienie prawidtowego przygotowywania materiatdw na sesje Rady Gminy

planéw pracy Rady i jej Komisji, dostarczanie zawiadomien o sesji radnym
I sottysom, umieszczanie informacji w BIP i na tablicy ogtoszen,

b) organizowanie sesji Rady,
c) protokotowanie sesji,
d) sporzadzanie list obecnosci radnych
e) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen komisji Rady Gminy,

14) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

15) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta Gminy,

17) przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytanie ich do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Podkarpackiego,

18) przekazywanie do realizacji uchwat wtasciwym jednostkom organizacyjnym gminy lub
pracownikom merytorycznym w urzedzie,

19) prowadzenie zbioru prawa gminnego,

20) przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelaciji, skarg i wnioskow,

21) obstuga systemu do gtosowania Rady Gminy oraz transmisji on-line z obrad sesji,

22) prowadzenie rejestru odwiadczen majatkowych sktadanych Waojtowi,

23) przygotowywanie materiatbw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynno$ci,

24) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych,

25) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Wajta,

26) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy,

27) wykonywanie zadan biezgcych zleconych przez Wodjta Gminy Borowa,
a wynikajacych z pracy Urzedu,

28) systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa,

29) samoksztatcenie i doskonalenie,

30) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.



Uprawnienia i szczegdlne obowigzki na zajmowanym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

prawidtowe wykonywanie zadan,

zachowanie poufnosci danych podlegajgcych ochronie,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
i bezpieczenstwa pracy,

dostep do systeméw i programow: HB klient, Sprawozdawczos¢ GUS, Legislator,
System Elektronicznego Obiegu Dokumentow ,PROTON”, System do gtosowania
elektronicznego DSS Vote.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

miejsce swiadczenia pracy — Urzgd Gminy Borowa,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

praca biurowa, na | pietrze budynku Urzedy Gminy Borowa, 39-305 Borowa 223,
praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy; nie wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci

do pomieszczen, gdzie bedzie wykonywana praca biurowa.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

list motywacyjny,

curriculum Vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu — dotyczy kandydatéw pracujgcych,

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie osoby przystepujgcej do naboru, ze nie byla skazana prawomocnym
wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,



9) oswiadczenie, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na wymienionym
stanowisku,

11) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.).

Miejsce i termin ztozenia dokumentoéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Borowa, Borowa 223, pocztg elektroniczng na adres ug@borowa.pl (dokumenty
muszg by¢ podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub pocztg na adres
Urzedu Gminy Borowa, Borowa 223, 39-305 Borowa w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor w Urzedzie Gminy Borowa
0OA.2110.4.2019”.

Dokumenty przyjmowane bedg w terminie do dnia 22 pazdziernika 2019 r. do godziny
15.30. W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu do
Urzedu. Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu Gminy Borowa po wyzej okreslonym terminie

nie bedg rozpatrywane.

Informuje, ze administratorem danych jest Wéjt Gminy Borowa, 39-305 Borowa, Borowa
223. Dane sg zbierane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w tym kierownicze stanowisko urzednicze. Osoba przekazujgca dane osobowe ma prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia. Obowigzek podania danych
osobowych istnieje na podstawie:

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.

z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 r. 917).

Lista kandydatéw, ktérzy spemili wymogi formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Borowa oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Borowa.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Borowa oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.



