URZAD GMINY W REGNOWIE

Regnow 95, 96-232

Regnow

powiat rawski, woj. todzkie

tel. 46 813 16 23, fax. 46 81316 25

Regndw, dnia 29 lipca 2025 r.

$G.2110.2.2025

OGELOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Regnow
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

REFERENT

W_REFERACIE ORGANIZACYINYM

w Urzedzie Gminy w Regnowie

Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY W REGNOWIE, Regndéw 95, 96-232 Regndw

Nazwa stanowiska pracy:
REFERENT

Referat Organizacyjny

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

4)
5)
6)
7)
8)

Obywatelstwo polskie;

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Wyksztatcenie: minimum $rednie;

Staz pracy: co najmniej 1 rok;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

znajomosc¢ prawa w szczeg6lnosci w zakresie: ustroju samorzgdu gminnego, prawa pracy,
zasad techniki prawodawczej, prowadzenia archiwum, informacji publicznej,
postepowania w sprawie skarg i wnioskéw;

Cechy osobowosci: postawa etyczna, sumienno$¢, komunikatywno$¢ i wysoka kultura
osobista — umiejetno$¢ profesjonalnego kontaktu z klientami i wspotpracownikami,
umiejetnos¢ pracy w zespole, pracowito$¢, samodzielno$é w dziataniu;

10) Umiejetnosci praktyczne: umiejetnos$¢ wyszukiwania potrzebnych przepiséw prawa oraz

zastosowania wtasciwych przepisébw prawa, poczucie odpowiedzialnosci, dobra
organizacja pracy;

11) Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office, poczty elektronicznej,

urzadzen biurowych.



Wymagania dodatkowe:

1) Posiadanie doswiadczenia pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej;
2) Mile widziane wyksztatcenie wyzsze administracyjne;
3) uprawnienia do prowadzenia pojazdéw mechanicznych kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz sprawy kancelaryjne Urzedu:
- prowadzenie sekretariatu - punktu kancelaryjnego Urzedu,
- przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,
- rejestrowanie korespondencji wychodzgcej z Urzedu,
- obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen biurowych,
- prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej,
- wspieranie komunikacji w mediach spotecznosciowych;
2) Wykonywanie zadan archiwisty — prowadzenie archiwum zaktadowego;
3) Realizacja zadar z zakresu obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji, w
szczegblnoscei:
podejmowanie czynnosci  organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji,
posiedzen, spolkan Rady Gminy i jej komisji,
protokotowanie sesji i posiedzen komisji,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i jej Komisji,
- przekazywanie uchwat Rady Gminy do organéw nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewédztwa todzkiego,
- gromadzenie korespondencji Rady Gminy i terminowe jej przekazywanie
Przewodniczgcemu Rady Gminy;

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, w szczegdlnosci:
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw,
- prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych oraz planéw urlopéw,
- obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
- prowadzenie ewidencji czasu pracy;
5) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw;

6) Realizacja zadan podczas zastepstwa w zakresie ewidencji ludnosci, dowodéw
osobistych i urzedu stanu cywilnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy znajduje sie w siedzibie Urzedu Gminy w Regnowie, Regndw 95, 96-232
Regnow, na pierwszym pietrze. Praca w wymiarze petnego etatu, w godz.7.30-15.30. Praca
w pozycji siedzgcej przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie i sztucznym
oswietleniu. Miejsce pracy nie jest dostosowane dla 0séb z niepetnosprawnoscia (budynek
nie posiada windy ani podjazdu).

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony nie diuiszy niz 6 miesiecy
z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej (art.16 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzgdowych oraz Regulaminu
Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Regnowie - Proponowane wynagrodzenie



VL.

VIi.

1)
2)
3)

brutto—4.800,00 zt. oraz dodatek za wieloletnig prace w przypadku posiadania stazu pracy
€o hajmniej 5 lat.

Data rozpoczecia pracy — wrzesien 2025 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W  miesigcu  poprzedzajacym  date  upublicznienia  niniejszego  ogtoszenia
0 naborze wskainik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w  jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

Curriculum vitae,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy, wypetniony i podpisany przez kandydata, wedtug ustalonego
wzoru¥,

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci
(zaswiadczenia o ukoriczonych kursach i szkoleniach itp.),

Kopie Swiadeclw pracy, w preypadku prowadzenla dezlatalnosct gospodarcze wypls 2 KRS
lub wydruk z CEIDG,

W przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 Ustawy — Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢.

Kopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem, poprzez uzycie
zwrotu ,stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, opatrujac je wihasnorecznym czytelnym
podpisem i datg.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

*Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Regnéw www.bip.ugregnow.pl w zakfadce , Oferty pracy”.

Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej adnotacjg:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta Referatu Organizacyjnego”

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Regnowie lub za posrednictwem operatora
pocztowego na adres: Urzad Gminy w Regnowie, Regnow 95, 96-232 Regndw,
- w terminie do dnia 08 sierpnia 2025 r. do godz. 15.30.

W przypadku ofert przestanych pocztg o dochowaniu terminu decyduje data doreczenia
dokumentdw aplikacyjnych do Urzedu, a nie data stempla operatora pocztowego.

Oferty przestane elektronicznie nie beda rozpatrywane.
Oferty, ktére zostang doreczone do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.



VIIL.

Pozostate informacje:

Kandydaci, ktérzy spetnig warunki formalne zostang telefonicznie powiadomieni
0 miejscu i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postepowania rekrutacyjnego.
Zostang roéwniez poinformowani o metodach i technikach (test i/lub rozmowa
kwalifikacyjna) przyjetych do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy objetym
naborem.

Brak kontaktu telefonicznego z kandydatem w ciggu 2 dni skutkuje wykluczeniem
kandydata z dalszej procedury rekrutacyjne;j.

Osoba wybrana do zatrudnienia przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzana do
przedtozenia w oryginale aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Regnowie.

Dodatkowych informacji udziela Agnieszka Rokicka-Bednarek — Sekretarz Gminy, tel.
46 813-16-23

(data i podpis Wojta G 'ny)



