OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Ztobka w Dukli ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR w Gminnym Ztobku w Dukli

1. Nazwa i adres miejsca pracy: Gminny Ztobek w Dukli, ul. Trakt Wegierski 38B
2. Okreslenie stanowiska: samodzielny referent ds. kadr

3. Wymiar etatu: 1/4 etatu

4. Planowanie zatrudnienia: maj 2019

Wymagania wobec kandydata na stanowisko Samodzielny referent ds. kadr

5. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) niekaralno$¢, tj. osoba, ktéra nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych
4) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,
5) nieposzlakowana opinia,
6) znajomo$¢ programow 1 technik komputerowych ze szczegdlnym uwzglednieniem
edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych,
7) posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy na podobnym stanowisku;
8) znajomos$¢ przepisOw prawa oraz umiejetnos¢ ich stosowania w praktyce:
e kodeks postgpowania administracyjnego,
kodeks pracy,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ubezpieczeniach spotecznych,
ustawa o samorzadzie gminnym,
e ustawy o ochronie danych osobowych,
9) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

6. Dodatkowe wymagania:
1. Znajomos¢ obstugi komputera i programéw RADIX KADRY, PLATNIK,
2. umiejetnos$¢ postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (pakiet biurowy Microsoft

Office, Excel);

tatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, doktadnosé,

zaangazowanie i terminowo$¢ wykonywania zadan,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wspotpracy w zespole,

dbanie o cudze mienie,

wysoka kultura osobista.
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7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;
2. prowadzenie akt osobowych pracownikéws;
3. nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;



4. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika ze

szczegdlnym uwzglednieniem ewidencji urlopow wypoczynkowych, analizy ich

wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych zaleglych urlopow;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentows;

sporzadzanie listy ptac oraz list wyptat innych swiadczen przyznanych pracownikowi;

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

ustalanie uprawnien do emerytur i rent, kompletowanie dokumentéw 1 przekazywanie

do ZUS;

10. zglaszanie na biezgco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych osob zatrudnionych,
zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian w tym zakresie;

11. sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia 1 wynagrodzenia pracownikow;

12. organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikdw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi;

13. gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej;

14. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;

15. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan i1 celow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

16. sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzgdow Skarbowych

17. sporzadzanie rocznych informacji podatkowych;

18. prowadzenie spraw z zwigzanych z dyscypling pracy;

19. kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania profilaktyczne
1 biezaca ich aktualizacja;

20. inne prace zlecone przez Dyrektora,
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8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Gminny Ztobek w Dukli, ul. Trakt Wegierski 38B, 38-450 Dukla,
. stanowisko: samodzielny referent ds. kadr,
wymiar czasu pracy: 1/4 etatu,
praca przy monitorze ekranowym, praca w budynku zlobka,
pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony,
pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisOw art. 16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza,
o ktorej mowa w art. 19 tej ustawy.
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9. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%:
- wskaznika zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych nie mozna wskaza¢ z uwagi na to, iz jest
to nowo tworzona jednostka.

10.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

2) zyciorys (CV) opatrzone wilasnor¢ecznym podpisem z opisem dotychczasowej pracy
zawodowej, zawierajace klauzur¢ o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ,.a” ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,




3) kwestionariusz osobowy ze zgoda 1 klauzula RODO dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, §wiadectwa, rekomendacje), staz pracy (np. §wiadectwa pracy,
zaswiadczenia od pracodawcy i inne),

5) Oswiadczenia:

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

e oswiadczenie, o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata, ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestgpstw na Tle Seksualnym z dostgpem ograniczonym,

e oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow
realizacji procesu naboru,

e oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych w zwigzku z przeprowadzonym naborem,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Dokumenty aplikacyjne sktadane na potrzeby postepowania rekrutacyjnego (list motywacyjny,
CV, o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie przedlozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Na zadanie organu prowadzacego, kandydat jest obowigzany przedstawi¢ oryginaly
dokumentow, o ktérych mowa w pkt 4. Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow
bedzie skutkowal odrzuceniem oferty.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego).

11.  Skladanie ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w Gminnym Ztobku w Dukli ul. Trakt
Wegierski 38B, w terminie do dnia 2 maja 2019 r. do godziny 8%°, w zamknietej kopercie z
napisem: ,,Naboér na stanowisko samodzielny referent ds. kadr w Gminnym Ztobku w Dukli”.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentow. Nie ma mozliwosci przyjmowania
dokumentow drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyna badz zostang zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.
Dyrektor

Gminnego Ztobka w Dukli
mgr Patrycja Dobrzanska



