Wéjt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdér kandydatow
na stanowisko ds. kadr i plac w referacie spoleczno-organizacyjnym
w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 31 grudnia 2021 r.

1. Stanowisko pracy: Pracownik ds. kadr i ptac w referacie spoleczno-organizacyjnym
II. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztatcenie srednie lub wyzsze,
- 2 lata stazu pracy, w tym 1 rok pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej zwigzany
z zakresem zadah zgodnym z ogloszeniem,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera;
- ukoniczone 18 lat zycia, petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelnych
praw publicznych; 4
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umigjetno$é sprawnej organizacji pracy, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiej¢inodé pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnogé, szacunek do drugiego cziowieka, wytrwatosg,
odpowiedzialnodé, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi,
- Zznajomo$é przepisdw prawa:
- ustaw 1 rozporzadzen zwigzanych z wynagrodzeniami
- ustawy o ubezpieczeniu spotecznym, :
- ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
- Kodeks pracy, rozporzadzen zwigzanych ze stosunkiem pracy,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- umiejetnodé obstugi komputera: internet, poczta elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).
III. Wymagania dodatkowe:
- preferowany kierunck studiéw zwigzany z zakresem zadan lub charakterem stanowiska ds.
kadr i ptac,
- preferowany staz pracy zwiazany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomo$¢ zasad redagowania pism urzgdowych, '
- latwos$é nawigzywania kontaktow,
- dyspozycyjnosé, samodzielnos,
- prawo jazdy Kat. B
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanewisku pracy:
1. Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw, dyrektoréw i kierownika jednostek organizacyjnych
podleglych gminie oraz dyrektora GOK,




2. Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz ksigzki kontroli
zewnetrznych. _
3. Zapewnienie materialébw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.
4. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan drodowiska pracy.
5. Przygotowanie uméw zlecefi i uméw dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikow
zatrudnionych w tamach robdt publicznych, prac interwencyjnych, oraz pozostatych umow.
6. Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji.
7. Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych. '
8. Prowadzenie kontroli warunkéw pracy.
9. Naliczanie wynagrodzen z tytutu:
- osobowego funduszu ptac pracownikéw administracji, robét publicznych i prac
interwencyjnych,
- umowy zlecenia i umowy o dzieto,
- zasitku chorobowego,
- prowizji soltysow,
10. Rozliczanie z Powtatowym Urzgdem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych 1 interwencyinych.
11, Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikédw;
12. Terminowe rozliczanie i sporzagdzanie deklaracji dotyczacych naleznych skladek, podatkow
i ubezpieczen.
13. Naliczanie ryczaltéw za samochody zgodnie z umowami i o§wiadczeniami pracownikéw
o przebiegu kilometrow.
14. Sporzadzanie listy wynagrodzenia za inkaso oplaty miejscowe;j.
15, Planowanie i rozliczanie wydatkéw na zabezpieczenie wynagrodzen dla pracownikéw,
16. Naliczanie i sporzadzanie list plac dla pracownikow Urzedu oraz oséb zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych oraz uméw zlecett 1 umoéw o dzieto dla pracownikéw Urzedu.
17. Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i drukdéw w sprawach dotyczacych wynagrodzen
i wysokosci skiadek i zadtuzen,
: 153 Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw zgodnie z instrukeja.
19. Dokonywanie wstepnej oceny celowosci operacii gospodarczych powodujacych powstania
zobowiazan zwiazanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
20. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosci i zgodnosci z ustawg Prawo zamowieh
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
21. Zastepowanie pracownika ds. obstugi Rady Gminy.
22, Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Wojta Gminy, Z-ce Wajta
i Sekretarza Gminy. "

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Zyciorys CV (wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego).

2. List motywacyjny.

3. Kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie (bip.stegna.pl) lub w
siedzibie Urzedu Gminy w Stegnie — w referacie spoleczno-organizacyjnym (pok.15,1p.)

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacie,
do$wiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy lub
za$wiadczenie o aktualnym zatrudnieniu).

5. Os$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umy$lne
Scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne preestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie, iz stan zdrowia kandydata pozwala mu pracowaé na danym stanowisku.




7. Klauzula informacyjna.
8. Oswiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych wg ponizszego wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich  danych  osobowych  zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne
rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach przeprowadzenia
rekrutacji na stanowisko pracownika ds. kadr i plac przez Urzqd Gminy w Stegnie.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory dokumentéw wymaganych w procesie rekrutacji mozna pobra¢ w zakladce:
http://bip.stegna.pl/221/Wymagane _Dokumenty_i_Oswiadczenia/

Brak podpisu na o$wiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym, kwestionariuszu, klauzuli
informacyjnej oraz os$wiadczeniu — wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
bedzie uznany za brak spelnienia wymagan formalnych.

VI. Warunki zatrudnienia:

- W pelnym wymiarze czasu pracy;

- kandydat podejmujacy pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w czasie trwania zawartej na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy umowy o pracg, odbywa stuzbe przygotowawczg zakonczong zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym;

- praca administracyjno-biurowa z komputerem przez co najmniej potowe dobowego wymiaru
czasu pracy (powyzej 4 godz. dziennie) z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo
pracy; praca w siedzibie Urzedu,

- przed zawarciem umowy o prace kandydat bedzie zobowigzany do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci.

VII Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Stegnie w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru nie przekraczat 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

VIII. Wymogi formalne:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,,Nabér na pracownika na
stanowisko ds. kadr i plac” w terminie do dnia 12 stycznia 2022 r. do godz. 12.00 (decyduje
data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w siedzibie Urzedu, a
w przypadku, gdy zostaty nadane droga pocztows, za datg ich ztozenia uwaza si¢ datg wpltywu
do Urzedu) na adres: Urzad Gminy w Stegnie, 82-103 Stegna, ul. Gdanska 34. Zgloszenia
dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogltoszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania konkursowego zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.stegna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Stegnie,

ul. Gdanska 34, 82-103 Stegna.




