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Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Strzelce, ul. Lesna 1, 99-307 Strzelce

Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. kadr

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,
wyksztalcenie Srednie administracyjne lub  wyzsze administracyjne, prawnicze lub
pokrewne o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku,

staz pracy minimum I rok (preferowany staz pracy w administracji samorzadowej),
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

biegla obstuga komputera i programow: MS Windows, MS Office,

znajomo$¢ przepisow, obejmujaca w szczegdlnosci: Kodeks pracy, Ustawe o
pracownikach samorzgdowych, Ustawe o finansowaniu zadan o$wiatowych, Kodeks
postgpowania administracyjnego, Ustawg o samorzgdzie gminnym.

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ programow kadrowych,
dobry stan zdrowia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz Kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy,

sporzgdzanie umoéw o praceg, anckséw, wypowiedzen, porozumien, przeniesien, oraz
Swiadectw pracy,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow i innych nieobecnosci, zwolnien od pracy,
polecen wyjazdu, obowigzkowych badan lekarskich pracownikow, szkolen bhp,
pieczgcei 1 pieczatek,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw, w tym
przeprowadzanie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze,
przygotowywanie przegladow kadrowych oraz opinii dla potrzeb pracownikéw lub
zleconych decyzjg Waijta,

prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujacych prace dodatkowe,

prowadzenie ewidencji szkoleni pracowniczych, opisywanie faktur za szkolenia pod
wzgledem merytorycznym,

sporzagdzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

terminowe sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia, opracowywanie
niezb¢dnych analiz kadrowych,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, w tym:

a) realizacja zatrudnienia w ramach robét publicznych i interwencyjnych,



b) organizacja stazy zawodowych.

I1) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikéw i wspétdziatanie z kierownictwem dokonujacym ocen,

12) prowadzenie calosci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,

13) prowadzenie kontroli wykorzystania zwolnien lekarskich pracownikéw — sporzadzanie
analiz w tym zakresie,

14) archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami
instrukcji archiwalnej, zgodnie z przepisami prawa,

15) obstuga techniczna szkolen i narad organizowanych w Urzedzie przez Wéjta lub za jego
zgoda dla zatrudnionych pracownikéw (powiadomienia, ustalenie godzin szkolenia,
sporzadzanie list obecnosci szkolonych, prowadzenie calej dokumentacji w tym
zakresie),

16) przygotowanie i zamieszczanie informacji podlegajacych publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie kadrowym,

17) prowadzenie wytwarzanych na stanowisku zbioréw ochrony danych osobowych,

18) wykonywanie zadan z zakresu sprawozdawczosci GUS,

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 4 miesiecy, z mozliwoscia
zawarcia kolejnych uméw na czas okreslony lub na czas nieokreslony. Stanowisko
zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, praca w
pomieszczeniu biurowym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce: wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Strzelcach w miesigcu lipcu
w 2019 r., przekroczyt 6%

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego zatrudnienia,

3) kwestionariusz osobowy ( zalgcznik 1)

4) kopie swiadectw pracy i inne dokumenty(zaswiadczenia) potwierdzajace staz pracy,
doswiadczenie zawodowe i posiadane uprawnienia,

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

6) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

7) oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo
skarbowe umyslne oraz o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i
korzystania z petni praw publicznych ( zalacznik 2),

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (zatgcznik 3),

9) podpisana klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zalgcznik
4),

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnose.



Wymagane dokumenty aplikacyjne z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym
nalezy sklada¢ wylgcznie w formie pisemnej w zaklejonej kopercie, osobiscie w siedzibie
Urzgdu Gminy Strzelce, lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy w Strzelcach ul. Lesna 1
z dopiskiem:" Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr ” w terminie od 06.08.2019 r. do dnia
19.08. 2019 r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda

rozpatrywane. W przypadku przesytki pocztowej liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy w
Strzelcach..

Kandydaci ktorzy speinia wymagania zawarte w ogloszeniu - zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ugstrzelce.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolno$é do pracy na stanowisku, ktérego
dotyczy nabor, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
zlozonych do naboru oraz za$wiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o

prace.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére uczestnicza w procesie rekrutacji sa przechowywane w
Urzedzie zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Strzelce, dn. 05.08.2019 r.



