Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 68.2016
Wjta Gminy Stupia Konecka
z dnia 03.10.2016

WOIT GMINY StUPIA KONECKA

ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. kadr

I Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Stupi Koneckiej
Stupia 30A
26-234 Stupia

6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

1)

1l Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. kadr

. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnoé¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze i minimum 3 letni staz pracy zawodowej w administracji publicznej;
preferowane kierunki prawo, administracja publiczna, ekonomia;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

praktyczna znajomos¢ Kodeksu Pracy i innych aktéw prawnych zwigzanych z prawem pracy;
praktyczna umiejetnos¢ wykonywania czynnosci kadrowych;

znajomosc ustawy o pracownikach samorzgdowych;

znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzgdowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Iv. Wymagania dodatkowe.

Samodzielno$¢ w planowaniu i organizowaniu wtasnej pracy, w tym pod presjg czasu;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;



3)
4)
5)

komunikatywnos¢, doktadno$c, dyskrecja, terminowosc.
wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne oraz kultura osobista,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych zatrudnionych pracownikéw zgodnie z przepisami,

przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem nowych
pracownikow,

sporzadzanie dokumentacji w zakresie: wszelkich uméw o prace, anekséw, Swiadectw pracy,
zaswiadczenn o zatrudnieniu, przeszeregowan, dodatkow, nagrod jubileuszowych, odpraw
rentowych i emerytalnych itp.,

dokonywanie statego przegladu teczek akt osobowych wszystkich zatrudnionych,

sporzadzanie i wydawanie innych dokumentdw, dotyczacych zatrudniania i wynagradzania,
pracownikéw, do ktdérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

przygotowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw personalnych okreslonych przez
odpowiednie przepisy prawa,

organizacja szkolen,

zatatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,

prowadzenie dokumentacji, sporzadzanie deklaracji - PFRON,

sporzadzanie ewidencji danych na potrzeby GUS,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i ppoz. pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci,

prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie skierowan na badania
profilaktyczne i kontrolowanie termindw waznosci badan,

udziat w opracowywaniu prawa wewngtrzzaktadowego,

archiwizowanie akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,

wykonywanie innych zadan i czynnosci dotyczacych spraw kadrowych zleconych przez Wojta
Gminy.

VL. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: petny etat
2) miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Stupi Koneckiej

3) praca jednozmianowa Swiadczona: od poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

3)

4)

5)

6)

7)

9)

VIIl. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika - Dz. U. nr 62, poz. 286 ze zm.),

kserokopia dowodu osobistego,

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych zawierajace klauzule o nastepujgcej tredci: ,Jestem $wiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”,

oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyélne przestepstwo skarbowe
zawierajgce klauzule o nastepujacej tresci: ,Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

(zgodnie z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 922).



Kandydat, kt6ry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zobowigzany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

IX. Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko urzednicze podinspektora ds. kadr":
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Stupi Koneckiej lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy
w Stupi Koneckiej, Stupia 30A, 26-234 Stupia, w terminie do dnia 13 pazdziernika 2016 roku do

godz. 15.30 (decyduje data i godzina wptywu do Urzedu).

Oferty, ktére wptyng po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalng ztozonych dokumentow i rozmowy
z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje Rekrutacyjng
powotang przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

IT, GMJN

o Q)
—

Stupia, dn. 03 pazdziernika 2016 roku.
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