
BURMISTRZ TIICZNA
OGI,ASZA NAB6R

na wolne stanowisko urzpdnicze w Urzpdzie Miejskim w fucznie
ul. WolnoS ci 6, 78-640 Tuczno

Nazwa sitirnorviska pra.cy : mlodsry referent cls. kadr i archiwizacji.

1. Wymagania niezbpclne:
a) obvwatelstwo polskie,
b) r,vyksztalcenLie 'wyksze hrb Srednie (administracja, zarzqdzanie, ekonomia),
c) pelna zdolnodi dc czynncSci prawnych orcz korzystanie z petri pravr publlcznych,
d) brrrk karalnoSci za umy6lne przestEpstwo Scigane z osktrilenia publicznego lub

urnySlne prz:estqpstwo sikarbowe,
e) prosiadlanie clobrego stalu zdrowia,
f) nieposlzlalcowana opinia,
g) posiadlanie og6lne.j wtedzy z zak\reliirL prawa i zasad funkcjonowania samorzqdu

terVtor:ialnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajorno6i przepis6w:

r ustawy z dnia 8 mar,ca 1990 r. o sarnorz4dzie gminnym,
: ustawy z:dnia21 lisl.opada2}AS r" o pracownikach samorz4dowych

' roizporzEdzeniaPreizesa Rady Miniistr6w z dnia 18 stycznia 20lI r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitychrzeczowych wykazow irkt oraz instrukcji
w sprarvie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych,

: ustawy z dnia26 czerwca 1974 r.l(odeks pracy,
b) urliejqtnod6 interpretacji i stosowania akt6w prawnych,
c) odllowiedz:ialnc Sri, systermatyc zno 36, o.bowi4zkowo 56, umiej EtnLo Si sprawnej

argani:zacjiprcey i samodzielnego -wykonywaniazadan, umiejg:tnoS{:pracy wzespole,
d) biegla,cbstuga konryutera i pakietu MS Offrce.

3. Zakres wykonywanych zadari :

1" Prowadzenie spraw osollowych pracovrnik6w Urzgdu, aw szcz:,egdlnoSci:
1 ) prowadzenie spraw :z:wiqzany ch z zatntdnianrem pracownik 6w tlrzqdu oraz

Kierownrik6w gminnych j edno stek organizacl,j nych,
2) prowadzenie eloku- mentaeji w sprawaeh zwi4zanT,eh ze sto-sunk-iem praey otaz al<]-

osobowych placowniilk6w UrzEdu cn:az Kierownik6w gminnych .j ednostek
organizacyjrych,

3) ustalanie uprawnieli pracowniczych dotyczqcych: wymiaru urlcpu, dodatku za
wyslugq iat, rragr6<1 jubiieuszovrrych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz
przygotowywanie w tyrn zakresie r;tosownych dokument6w,

4) prowadzenie ewidencji czasu pra,cy, oraz ewidencji urktp6w \ rypoczynko,wych,
okolicznoSciowych, macierzyfskichL. wychowawczych ibeizplatnych pracownil<6w.

5) przygotowywanie material6w umo:Zliwiaj4cyoh podejmowamie czynnoSci z zakresu
prawa pracy,

6) przygotowywanie proj ekt6w plan6'w rnrlop6w wypoczynko'nrych,
7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie lvyjSc prywatnych pracownik6w w godz;inach

slu:zbowych,
8) przygotowywanie i vrydawanie Swiadectw pracy,
9) sporzqdzatie sprawozdari statysty cz,ny ch,
1 0) kornpletowanie wniosk6w emerytalno-rentowych,
1 [) umieszczante> na tablicach ogloszeh obwieszczeri urzgdowych,
12) prowadzenie spraw rJlotycz4cych pr*tyk zawodowych i studenLckich,



11))wsp6tpraoa z Powiatowym lJrzgdem Praey w zakcsie organizowania staz6w, rob6t
publicznych, prac interwencyjnych i innych form aktywnoSci zawodowej
bezrobotrrych,

14) kierowanie pmcownik6w na badania lekarskie i kontrolowanie termin6w wainoSci
baciafl.

l5)wsp6lpraca z dzialern ksiqgowoSci i specjalist4 do spraw bez:pieczeirstwa i higieny
pracy,

16) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowaclzonych spraw.
2. Prc,waclzenie arcnriwum zakladowego, ia w szczeg6lnoSci:

l)t prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,
2) przryjmowarde w uz:gndnionych terrminach z poszczeg6lnycnr konn6rek Urzgdu na

poelstawie spis6w zdawezo - od'oiorezyeh elokumentacji aktowej, stanor;vi4cej
materialy archiwalnr: i dokumentacjp niearchiwaln4

3) udostppnianie zasob6w archiwalny,ch pracowrikom Urzgdu.
3. WykonLywanie innych zitdaf zleconychL przez przeNohonych.

ft. Informacja o warunkach pracy:
a) stanov'risko txzgdnicze,
b) praca vr peln.rn w.ymiarze czasu placy - 8 godz. na dobq, przeciqtnie 40 godzin

fygodniowo,
c) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Tucimie,
d) praca biurowa;z rnonitorem ekranowym powyZej 4 godzin,
e) obsluga urzqdzeti biurowych.

F. Wskaf;nik zatrudnienia ostf,b niepelnosprawnych wUrzgdzie Miejskim'w Tucznie
w mjfesiqeu poptzadzaj4oyrn datp publikacji niniejszego ogtoszenia, w rozuryuem-u
przepis6w o rehabilitacji zerwodowej i spolecznej oraz zatrudnianiru os6b
niepetnosprawnych, jest ni:Zszy ruz 6 %.

6. Wymagane dokunnenty:
a) list rrrotywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,
b) kwestionariusz osoboury dla osoby uhiegaj4cej siq o zatrudnienie,
c) kserokopie dok.ument(rw potwierdzajEcych wyksztalcenie orcz sta? pracy 

"d) odwiadczenie kandyrlata o niekualnoSci za umy$lne przesl;gpstwo Scigane
z askarhenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

e) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz
lcorzystaniu z petrni praw publieznyc-lt,

D odwiadczenie o stanie zdrowia poz,walajqcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
g) odwiadczerrie kandydal,a o wyraheniu zgody naprzetwarzante daiych osobowych do

lealizacji procesu nabo'ru zgodnie z ustaw4 z dnta 29 sierpnirt 1997 r. o ochronie
rianych oso'borvych (D:z;.lJ. 22016 r., poz.922).

7. Miejsrce i termin zli,a'Lenia clokumentrfw :

Wymap;ane dokumenty aplikacyjne nale'Zy skladai osobiScie w sekretariacirl Urzpciu
Miejslkiego w Tucznie (pok,cj nr 3) lub ptzeslal poczt4w zamkniEtycle kclpertach na adres:

Urz,4d luliejski w Tucz-nie
78-54A'Iucrzno
ul. WolnoSci 6,
z dopiskiem ,,Nab6r na wolnLe stanowisko urzpdnicze - mlodszy referent ds. kadr
i archiwizacji" w term.inie do dnia 22 maja,20l7 r. do godz. 1500 - decyduj e datawplywu

ofertv dlo Urzedu.



8. Dodatkowe informacje:

1. Oferty, kt6re wplyrr4 do Urzgdu po wyZ{ okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.
2. Druk kwestionariusza osc'bowego dia osoby ubiegajqcej sip o zatrudnienie mozna

olrrryma(, w Utzgdzie Miejskim w Tucznie I pigtro pok6j nr 12.
3. Kandydaci kt6rzy spelni4 okre6lone wynragania zostan4powiadomieni telefonicznie

o tenninie kolejnego etapu naboru.
4. Infonnacja o wyniku naboru bEdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.tuczno.pl oraznatablicy informacyjnej w [JrzEdzie
MiejskirnL w Tuczrie.

5. Zobrane w wyniku naboru dane osobowe zostan4wykorzystane walqcznie na potrzeby
rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji zloiusne oferty bgdqdo odebrania wlJrzqdzie
Miejskim w Tucznie I pigtro pok6j nr 12 w ci4gu 30 dni odzakoficzenia naboru.

6. Informacje dodatkowe moinauzyskai pod numerem : (067) 250 Bl 78.

Tuczno, dnia 10 maja20l7 r"

Zup.B I S TRZA

lz Bartczak
ra Burmis


