Wajt Gminy Belsk Duzy
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. kadr
w Urzedzie Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzx

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzgd Gminy
ul. Jana Kozietulskiego 4
05-622 Belsk Duzy

I1. Okreslenic stanowiska:
Inspektor ds. kadr w Urzedzie Gminy Belsk Duzy
TI1. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Belsk Duzy
ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-622 Belsk Duzy

1V. Wymagania niczb¢dne w stosunku do kandydata:

1. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

2. obywatelstwo polskie,

3. posiadanie pelej zdoInoéé do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelnych praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
Tub umysine przestepstwa skarbowe,

5. posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania prac na ww. stanowisku -
wyksztalcenie wyzsze (administracja, zarzgdzanic, preferowane doswiadczenie w  zakresie
zarzgdzania kadrami),

6. minimalny wymagany staz pracy na stanowisku o podobnym zakresic obowigzkow — 3 lata

7. posiadanic prawa jazdy kat. B '

8. nieposzlakowana opinia.

V. Wymagania dodatkowe:

1. umicjetnosé pracy w zespole, tatwoéé komunikowania sig i przekazywania informacji, umiejgtnosé
analitycznego myslenia, '

2. doskonala znajomos¢ zagadniei z zakresu prawa pracy, kodeksu pracy, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, o dostgpie do
informacji publicznej, kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
wszelkich aktualnic obowiazujacych przepisow w zakresie spraw kadrowo-placowych,

4. biegla znajomosé obstugi komputera, programéw i aplikacji \vykorzystywanych w administracji,

5. samodzielnos¢, rzetelnosé, dokladnos¢ 1 odpowiedzialnose,

6. odporno$é na stres.

7. posiadanic do$wiadczenia zawodowego w prowadzeniu administracji kadrowo — placowej bedzie

dodatkowym atutem.



V1. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

3

8.

10,
11.

12.

Kompleksowe prowadzenic akt osobowych pracownikow oraz wiadciwe przechowywanie
dokumentacji.

Sporzgdzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem stosunku pracy (Umowy., ancksy)
oraz umow zlecenia 1 o dziclo.

Sporzadzanic dokumentacji rozwiazania umowy o prace (wypowiedzenia, swiadectwa pracy).
Ustalanic uprawnien urlopowych i prowadzenia dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe,
plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopow
wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopow okolicznosciowych,
wychowawczych, zwolnien lekarskich 1 innych.

Prowadzenic ewidencji obowigzujacvech szkolen BHP 1 p. poz. pracownika oraz kontrola ich
aktualnosel.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnoser,
Informowanie Sekretarza Gminy o koniecznos$ci przeprowadzania i aktualizacji badan lekarskich
oraz szkolen z zakresu BHP i szkolefl przeciwpozarowych pracownikow,

Sporzadzanie deklaracyi i przesylanie do PERON.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

Sporzadzanie sprawozdan kadrowych.

Wspdlpraca z PUP 1 GOPS w zakresic organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych, prac
spolecznie uzytecznych, stazy, przygotowania zawodowego, 11p.

Prowadzenie archiwum zakladowego formie papierowej i1 elcktronicznej dotyczacego spraw
zwigzanych z kasacjg akt oraz ich przckazywaniem do Archiwum Pansiwowcgo.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Wajta Gminy i Sekretarza Gminy.

VII. Warunki pracy:

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce polaczona z wyjazdami shuzbowymi,

- wymiar czasu pracy: Y4 etatu, na podstawie umowy o prace,
- stosunek pracy pracownika samorzgdowcgo zatrudnionego na podstawie umowy o pracg nawigzuje

si¢ na czas nieokreslony lub czas okreslony,
- w przypadku 0sdb podejmujgeych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym kieruje si¢ do
adbycia shuzby przygotowawczej, ktora koficzy si¢ egzaminem.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych: byl nizszy

niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys — curriculum vitae,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

- wypeiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sig o zatrudnicnie stanowigey zalacznik
nr 3 do regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Urzedzie Gminy w Belsku Duzym,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



- oéwiadezenie kandydata o posiadaniu pehnej zdolnosei do ezynnodei prawnych oraz korzystaniu 7 peini
praw publicznych,

_ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, np. zaswiadezena o
ukonczonyeh kursach, szkoleniach, referencii, kopie swiadectw pracy itp.,

- wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z uwzglednienicm
doktadnego przebicgu kariery zawodowej) powinny byé podpisane i opatrzone klauzura:

 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla poirzeb
niezhednyeh do realizacfi procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sterpnia 19977, o achironie
danych osobowych (Dz.U. z 2016r. poz.922 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 201 6r. poz. 902).”

- kserokopie przedkladanych dokumentéw muszg byé poswiadezone przez kandydata za zgodnost z
oryginatem,

- ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyi,

- oéwiadczenic o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie czynnosci
objetych zakresem czynnosci.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalez skladaé osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gmin Belsk Duzy,
ul. Jana Kozictulskiego 4, lub poczig na adres: Urzad Gminy Belsk Duzy, ul. Jana Kozietulskiego 4, 05-
622 Belsk Duzy z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. kadr w Urzedzie Gminy Belsk
Duiy” w terminie do dnia 26.03.2018r. (decyduje data wplywu do Urz¢du).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
XI1. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zawarte w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie, miejscu oraz godzinie przeprowadzenia kolejnego
etapu naboru.

2. Kandydaci nie spelniajacy wymagan formalnych nie beda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanic opublikowania w Biuletynie informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w sicdzibic Urzgdu.

4. Dokumentu kandydatéw, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww. stanowisko
urzednicze, sg odsylane jezeli kandydat zaznaczy! to w ztozonej dokumentacji albo gdy wystapi
z takim wnioskiem. po przeprowadzonym naborze.
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Belsk Duzy, dn. 14.03.2018r. . | = X By



