Pitawa Gérna, dn. 30.12.2022 r.

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 11 ust.1 i art.13 w zwiqzku z art.2 pkt.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 poz.1282) oraz Regulaminu naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Ztobku Gminnym w Pilawie Gérnej.

Dyrektor Zlobka Gminnego ,,Bobo” w Pilawie Gornej
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
SPECJALISTA DS. KADR

wymiar czasu pracy — % etatu

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1. Posiada obywatelstwo polskie.

2. Ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paiistwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe

lub za inne przestepstwo popeinione umyslnie.

4. Posiada kwalifikacje zawodowe:
1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej rok stazu pracy
2) wyksztatcenie Srednie i co najmniej 3 lata stazu pracy

5. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6. Biegla obstuga komputera i urzadzen biurowych.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

I1. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢:
1) zagadnien dotyczacych: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o opiece
nad dzie¢mi do lat 3, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego,
zagadnien z zakresu ubezpieczen spotecznych, archiwizacji dokumentacji, ustawy o
ochronie danych osobowych, zagadnien z zakresu prawa pracy oraz znajomosc
przepisow Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) programéw: Kadry ProgMan, MS Office, Word, Excel.

2. Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Umiejetnos¢ organizacji wlasnej pracy, gotowos¢ do statego podnoszenia swoich

kwalifikacji.

4. Komunikatywnos¢ w kontaktach stuzbowych.



I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji kadrowej.
2. Przygotowywanie umow o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikow, do ktérych wydawania zobowigzany
jest przepisami prawa.
3. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.
4. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych
itp. stosownie do Kodeksu Prac.
5. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika.
6. Wspotpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskow o
renty i emerytury do organu rentowego oraz prowadzenie wszelkiej dokumentacji
ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow).
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych.
8. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp.
9. Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP pracownikow
oraz kontrola ich aktualnosci.
10. Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami, GUS,
PPK.
11. Prowadzenie rejestru delegacji i zaSwiadczen.
12. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien, ktérych przedmiotem sa
dostawy, ustugi i roboty budowlane, w trybach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo
zamOwien publicznych (przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan zakupowych o
udzielenie zamdwien publicznych we wspdlpracy z intendentem, prowadzenie rejestru
zamOwien publicznych, przygotowywanie uméow).
13. Prowadzenie ksiag inwentarzowych ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych i wyposazenia oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z inwentaryzacjq zgodnie
Z przepisami.
14.Scista wspélpraca z gléwnym ksiegowym i intendentem.
15.Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Ztobka Gminnego w Pitawie Gérnej
naleza do obowiazkow specjalisty ds. kadr.

Warunki pracy:

1/2 etatu (20 godzin tygodniowo). Zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwo$cig uzyskania umowy
na czas nieokreslony. Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych. Stanowisko pracy zlokalizowane bedzie w
pomieszczeniu biurowym budynku Ztobka Gminnego w Pilawie Gérnej. Pomieszczenie
wyposazone jest w sprzet biurowy. Pomieszczenie pracy spelnia wymagania w zakresie
bezpieczenstwa pracy

IV. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o prace.
4. Potwierdzone z zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dokumentu potwierdzajacego
posiadane kwalifikacje zawodowe, wymienione w pkt. I ust.
5. Kserokopie dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie
dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.



6. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata, zZe posiada pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z
peli praw publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralnosci.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku gltéwnego ksiegowego.

11. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych.

V Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Ztobku Gminnym ,,Bobo” w Pilawie
Gornej, ul. Tadeusza Kosciuszki 7, 58-240 Pitawa Gérna lub poczta na adres: Ztobek Gminny
,Bobo” w Pilawie Gdérnej, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 7 w terminie do dnia:

12 stycznia 2022 r. do godziny 10:00.

Dokumenty nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kadr”

Wazine:
1. Aplikacje, ktére wplyna do Zlobka Gminnego ,,Bobo” w Pilawie Gérnej po uplywie
w/w terminu, nie beda rozpatrywane.
2. Brak podpisu na CV, oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych.
3. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji” zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.
5. Kserokopie wszystkich dokumentéw skladanych w ramach naboru, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydatow za zgodnosc¢ z oryginalem i podpisane.
Brak podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu;

Dodatkowe informacje w/s konkursu, mozna uzyska¢ codziennie w godzinach od 8.00 do
15.30 telefonicznie u Dyrektora Ztobka pod numerem 789 105 163.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Ztobka Gminnego
,Bobo” w Pitawie Gérnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana :
- na stronie BIP Urzedu Miasta w Pilawie Gornej pilawagorna.biuletyn.net
- na tablicy informacyjnej Zlobka Gminnego ,,Bobo” w Pilawie Gornej .

Anetta Burek-Uchman
dyrektor Ztobka Gminnego ,,Bobo”
w Pilawie Gérnej



