OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SADKI
z dnia 5 pazdziernika 2017 r.

o naborze na stanowisko Inspektora ds. personalnych
w Urzedzie Gminy w Sadkach, ul. Strazacka 11 , 89 — 110 Sadki

1. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. personalnych

w Urzedzie Gminy w Sadkach

2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.

z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm.) pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na stanowisku

urzedniczym moze by¢ osoba, ktora spelnia nizej wymienione wymagania:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g

jest obywatelem polskim;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztalcenie wyzsze,

3-letni staz pracy,

posiada umiejetnosci prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy.

Ponadto kandydat na stanowisko Administratora powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej

obshugi komputera w zakresie podstawowych programow pakietu Office oraz wykazaé sig

znajomoscia przepisow prawa, w szczego6lnosci ustaw i rozporzadzen:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o dostgpie do informacji publicznej,
Kodeks Pracy,

ustawa o0 promocji zatrudnienia i instytucje rynku pracy.



8)

9)

ustawa o szczeg6lnych zasadach rozwiazywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn
niedotyczacych pracownikow;
ustawa o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do

pracowniczego stazu pracy,

10) rozporzadzenie w sprawie swiadectwa pracy,

11) rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacii

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych

pracownika

12) rozporzadzenie w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i placowej

pracodawcow.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)

umiejetnosci interpersonalne,

wysoka kultura osobista, empatia,

odpornos¢ na czynniki stresogenne,

umiejetno$é skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywnos¢, samodzielnoéé, inicjatywa,

szkolenia i kursy z zakresu prawa pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegolno$ci:

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7
8)
9)

prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,
zapewnienie prawidlowego prowadzenia akt osobowych pracownikow,

zapoznawanie pracownikow podejmujacych prace  z regulaminem pracy i innymi
podstawowymi aktami prawnymi obowiazujacymi w Urzedzie, oraz odebranie stosownych
o$wiadczen o ich zapoznaniu,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z podrézami stluzbowymi pracownikéw, oraz miesigczne
rozliczanie ryczaltéw za wyjazdy stuzbowe prywatnym samochodem,

prowadzenie odrgbnej dla kazdego pracownika karty ewidencji czasu pracy, karty
ewidencyjnej przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidualne;j,
a takze wyplaty ekwiwalentu pienigznego za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia oraz ich
pranie i konserwacje,

prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikow,

prowadzenie ewidencji urlopéw pracowniczych i nadzorowanie ich wykorzystania,
przygotowywanie kar porzadkowych i prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie spraw zwiazanych z zeznaniami $wiadkéw potwierdzajacych zatrudnienie

w gospodarstwie rolnym,

10) prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnianych w ramach rob6t publicznych, prac

interwencyjnych, stazy i przygotowan zawodowych oraz kierowanych przez sad

do odpracowania kary,




11) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow na roboty
publiczne, prace interwencyjne, prace spoleczno-uzyteczne, staze zawodowe,

12) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

13) prowadzenie polityki szkoleniowe;j,

14) prowadzenie i  aktualizowanie opisu stanowisk pracy i wymagan kwalifikacyjnych,
we wspotpracy z kierownikami komorek organizacyjnych

15) prowadzenie spraw zwigzanych 2z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich
i uczniowskich,

16) przygotowywanie i aktualizowanie projektow: regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze, okresowych ocen pracowniczych, stuzby przygotowawczej,

17) przygotowanie procedury naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

18) zglaszanie pracownika do odbycia sluzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego te¢ shuzbe,

19) zglaszanie nowozatrudnionego pracownika lub  zmieniajgcego  stanowisko  pracy
do Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

20) przygotowywanie i prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez
Wéjta pracownikom,

21) przygotowanie pisemnych upowaznien dla osob upowaznionych do dostgpu do monitoringu
oraz upowaznienia dla pracownika lub podmiotu posiadajgcego dostgp do serwerowni
i danych z monitoringu;

22) prawidlowe prowadzenie polityki kluczy i zapewnienie prawidlowego ich przechowywania,

23) prowadzenie wykazu osob upowaznionych do otwierania glownych drzwi wejsciowych
do budynku oraz do rozkodowywania systemu alarmowego przed rozpoczg¢ciem pracy
jednostki;

24) opisywanie faktur oraz przestrzeganie wydatkowania srodkow w dziale 020, 600, 750 rozdziat
75023 (Administracja), 900 oraz wprowadzanie wydatkow do wewnetrznego budzetu
zadaniowego,

25) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pracujacych, wynagradzania i czasu

pracy,
26) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego i Wéjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko administracyjno — biurowe zlokalizowane na 1 pigtrze budynku Centrum
Administracyjno — Kulturalnego w Sadkach. Budynek wyposazony jest w windg.
Zgodnie z oceng ryzyka zawodowego opracowang przez Gloéwnego Specjaliste ds. BHP,
na stanowisku moga wystapi¢ zagrozenia: porazenie pradem, obcigzenia psychonerwowe, pozar,

wybuch.




2. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych (Dz. U.

z 2016 r.poz. 2046 ze zm.), jest nizszy niz 6%.

3. Wymagane dokumenty od kandydata:

1) Zyciorys zawodowy:;

2) List motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — formularz dostgpny na
stronie gminy: gm-sadki.rbip.mojregion.info. ;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, staz pracy i do$wiadczenie zawodowe;

5) oswiadczenie o stanie zdrowia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnodci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z peni
praw publicznych;

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawierajace klauzule
o tresci :
wWyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ w przypadku uprawnienia, o ktérym

mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.

U. z 2016 r. poz. 902

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa powyzej, kandydat poéwiadcza za

zgodno$é z oryginalem.
4. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ w zaklejonej kopercie z napisem ,.Konkurs na Inspektora
ds. personalnych w Urzedzie Gminy w Sadkach, na adres Urzad Gminy w Sadkach
ul. Strazacka 11 , 89 — 110 Sadki lub dostarczyé osobiscie do Biura Obstugi Klienta Urzedu
Gminy w Sadkach — (p.3) do dnia 23 paidziernika 2017 r. — decyduje data wplywu do

Urzedu. Aplikacje, ktére wplyna po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacji o konkursie udziela: Referat Organizacyjny Pani Natalia Tomaszewska tel. 52 339 39 36

Do przeprowadzenia konkursu Wojt Gminy Sadki powola Komisje Konkursowa, okreslajac jej

sktad oraz warunki przeprowadzenia konkursu.



5.

Inne informacje:
Komisja powotana przez Wéjta Gminy Sadki dziata dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami zlozonymi przez kandydatow, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania — planowany termin do dnia 24 pazdziernika

2017 r.

Lista kandydatow speliajacych wymagania formalne, oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej

zostanie opublikowana w BIP Gminy Sadki.

Il etap — przeprowadzenie testu i rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sadki (Zarzadzenie
Nr 11/K/2011 Wéjta Gminy Sadki z dnia 12 maja 2011 r.) — termin do dnia 30 pazdziernika
2017 r.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o prac¢ na

czas okreslony.

Sadki, dnia 5 pazdziernika 2017 r.




