WOJT GMINY KARSIN
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Podinspektor ds. organizacyjnych, BHP i plac.

nazwa stanowiska pracy
1. Adres jednostki i okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Urzad Gminy Karsin, ul. Dhuga 222.
Nazwa stanowiska- Podinspektor ds. organizacyjnych i ptac
Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze administracyjne;

b) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej albo obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub
przepisOw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podejmowania
zatrudnienia na terytorium RP;

c) dobry stan zdrowia;

d) nieposzlakowana opinia;

e) osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko urzednicze:

- musi posiadac pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z
petni praw publicznych;
- nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomosc¢ obstugi komputera;

b) umiejetnos¢ pracy w zespole;

C) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym;

d) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw organizacyjnych oraz stosowanie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

b) przygotowywanie informacji do zamieszczania w BIP, w tym uchwat
Rady Gminy

C) pomoc w sporzadzaniu list ptac, kart wynagrodzen pracownikoéw i
prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z ptacami;



d) zglaszanie i wyrejestrowywania pracownikow i zleceniobiorcow do
ubezpieczen spotecznych;

e) prowadzenie sprawozdawczosci ZUS;

f) rozliczanie ryczaltu za uzywanie pojazdow prywatnych do celow
stuzbowych;

g) pomoc w sporzadzaniu PIT-6w rocznych od wynagrodzen i umow
zlecen;

h) pomoc w sporzadzaniu miesi¢cznych deklaracji do Urzedu Skarbowego;

1) prowadzenie spraw Mlodziezowej Rady Gminy;

J) prowadzenie spraw Rady Seniorow;

K) prowadzenie spraw z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j
zaktadu;

I) pomoc w obstudze sesji i komisji Rady Gminy;

m) zastepstwo podczas nieobecno$ci  inspektora ds. kancelaryjno-
gospodarczych, inspektora ds. ptac i inspektora ds. obstugi Rady Gminy
| kadr;

n) wykonywania innych polecen wydanych przez Wojta Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopie dyplomow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i staz
pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

h) inne dokumenty potwierdzajace przydatno$¢ do pracy na danym
stanowisku,

1) oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat
nie spetni wymogdéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze.

6. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach

samorzgdowych- w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
( tj. w listopadzie 2017r.) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w



Urzedzie Gminy Karsin w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniodst ponizej 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie
Gminy Karsin lub pocztg na adres: Urzad Gminy Karsin, 83- 440 Karsin, ul.
Dhuga 222 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds.
administracyjnych i BHP w terminie do dnia 3 stycznia 2018r. /nie mniej
niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP/.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.karsin.ires.pl) oraz na tablicy
ogloszen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych t.j.(Dz. U. z 2014r. poz.1182 ze zm.) oraz ustawg z dn.
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
902) .
Karsin, dnia 18 grudnia 2017r.


http://www.karsin.ires.pl/

