Ogloszenie Nr 1/2020 o naborze na wolne stanowisko pracy
w jednostce organizacyjnej Gminy Checiny ,,Zamek Krolewski w Checinach”
Dyrektor Zamku Krdlewskiego w Checinach
oglasza konkurs na wolne stanowisko: referent
w zakresie zadan: kadry i place

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:
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1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze (preferowane zakresu prawa, administracji lub zarzadzania zasobami
ludzkimi, itp.)

udokumentowane minimum roczne do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na
stanowisku zwigzanym z kadrami

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,

biegta obstuga komputera w zakresie MS Office,

rzetelnos¢, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, Kreatywnose,

posiadane nieposzlakowanej opinii,

. umieje¢tnos$¢ pracy w zespole.
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2. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem:

Znajomos$¢ zagadnien i przepisOw prawa z zakresu: prawa pracy, o samorzadzie gminnym, o
wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych, ubezpieczenia spoteczne, podatek od osob
fizycznych, PFRON, sprawozdawczo$¢ GUS, Kodeks postepowania administracyjnego,
posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosc¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowo$é,
umiejetnos¢ interpretowania i stosowania przepisow prawa,

wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w prace, samodzielnos$¢ przy wykonywaniu zadan,
samodyscyplina

umiejetnos$¢ organizaciji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

odpornos$¢ na stres.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych z nawigzania, trwania, zmian i ustania stosunku pracy
w tym m.in.:

- sporzadzanie dokumentacji w zakresie umow o prace, aneksow, $wiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu, przeszeregowan, awansow, dodatkow i nagrod jubileuszowych,

- prowadzenie i aktualizowanie danych w programie kadrowo — ptacowym,

- weryfikowanie danych kadrowo — ptacowych w sktadanych wnioskach dot. awansow,




przeszeregowan, premii, nagrod, itp.,

- weryfikowanie danych kadrowych w zawartych w zakresie czynnosci przedktadanych przez
bezposrednich przetozonych,

- prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stosunku pracy,

- monitorowanie przygotowania rocznego planu urlopéw i nadzorowanie jego realizacji,

- zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,

- prowadzenie spraw kadrowych zwigzanych ze $wiadczeniami emerytalno — rentowymi,

- realizowanie procesu zwigzanego ze zZwolnieniem pracownika,

- realizowanie zadan zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow,

2. rozliczanie czasu pracy pracownikow, w tym nadzor nad przestrzeganiem norm czasu pracy,

3. prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencjonowanie absencji pracowniczej, monitoring i analiza

dyscypliny czasu pracy,

4. przygotowywanie materiatow, informacji, analiz i zestawien na potrzeby kontroli prowadzonych

w obszarze spraw kadrowo - ptacowych,

5. organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotna
pracownikéw, w tym zawieranie umow z jednostkami stuzby zdrowia, terminowe kierowanie
pracownikoéw na badania profilaktyczne, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dodatkowym
ubezpieczeniem grupowym,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stazem,

rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych;

przygotowywanie deklaracji Pit dla pracownikow,

. przygotowywanie sprawozdan do GUS,

10 rozliczanie delegacji stuzbowych,

11. terminowe naliczanie i sporzadzanie deklaracji do PEFRON, ZUS, itp.,

12. pilnowanie terminéw szkolen pracownikéw z zakresu bhp, ppoz,, udzielania pierwszej pomocy,

itp.,

13. monitorowanie i wystawianie skierowan na badania wstepne i okresowe pracownikow,

14. naliczanie wynagrodzen i Sporzadzanie listy ptac.
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I11. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zamku:

1. zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa na €zas
okreslony;
2. praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na poddaszu budynku (bez mozliwosci
Wjazdu o0sob niepetnosprawnych — brak windy),
3. brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
4. czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo;
5. bezposredni kontakt z 0sobami, wysitek umystowy.
Informuje si¢ kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

1VV. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie:
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CV i list motywacyjny.

2. Kserokopie: dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, oraz $wiadectw pracy i innych
dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3. Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a. posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

b. korzysta z peni praw publicznych,

Cc. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz




samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

d. o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

posiada nieposzlakowang opinig,

f. wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzor w
zalaczeniu,

@

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:
1. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach:
a) osobiscie w miejscu sktadania dokumentow - biuro Zamku Krolewskiego w Checinach,
ul. Matogoska 7
b) lub przesta¢ poczta na adres: Zamek Kroélewski w Checinach, ul. Matogoska 7, 26-060
Checiny z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — referent — kadry i place”

2. Termin dostarczenia zgloszen: do dnia 23.01.2020 roku do godz.12.00 (decyduje data wptywu do
biura Zamku).
Informacje dodatkowe:

1. Ogloszenie o konkursie zamieszcza Si¢ na, www.bip.checiny.pl oraz tablicy ogloszeniowe;j
w siedzibie Zamku Krolewskiego w Checinach.

2. Dodatkowych informacji udziela Pani Monika Majchrzyk — Dyrektor Zamku Krolewskiego
w Checinach tel. 41 308 00 48.

3. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego — do 31.01.2020 r.

5. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostana opublikowane w BIP Gminy
Checiny oraz na tablicy ogloszen Zamku.

6. Wewnatrz oferty nalezy zamieSci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

7. Aplikacje, ktore zostang zlozone osobiscie do Jednostki ,Zamek Krolewski w Checinach” lub
wystane pocztg wplyna do Jednostki ,,Zamek Krolewski w Checinach” po uptywie wymienionego
W ogtoszeniu terminie, nie beda rozpatrywane, a dokumenty zniszczone.

8. 0Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.



http://www.bip.checiny.pl/

