Wojt Gminy Stegna
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow :
na zastepstwo za nieobecnego pracownika na stanowisko ds. kadr i plac
w referacie spoleczno-organizacyjnym w Urzedzie Gminy w Stegnie
z dnia 27 lutego 2020 r. *

I. Stanowisko pracy: Podinspektor ds. kadr i ptac w referacie spoleczno-organizacyjnym
II. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,
- staz pracy — brak,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej badz innych pafistw, ktérym
na podstawie uméw micdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
- osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiadaé znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okres§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,
- znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera;
- ukonczone 18 lat zycia, pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petnych
praw publicznych;
- stan zdrowia pozwalaj acy na zatrudnienie na danym stanowisku;
- umigjetnos¢ sprawnej organizacji pracy, komunikatywnosé, kreatywno$é, umleje;lnosc pracy
w zespole, elokwencja, dyskrecja, lojalnosé, szacunek do drugiego cztowieka, wytrwatose,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnoé¢ pracy z dokumentami
elektronicznymi,
- znajomo$¢ przepisdw prawa;
- ustaw i rozporzgdzen zwigzanych z wynagrodzeniami
- ustawy o ubezpieczeniu spolecznym,
- ustawy o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,
- Kodeks pracy, rozporzgdzen zwigzanych ze stosunkiem pracy,
- ustawy o samorzadzic gminnym, '
- ustawy o pracownikach samorzgdowych,
- znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego t procedur
administracyjnych (KPA)
- instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
- umiejetnosé obstugi komputera: internet, poczia elektroniczna, pakiety biurowe: (edytor
tekstu).
II. Wymagania dodatkowe:
- preferowany kierunek studiow zwigzany z zakresem zadan lub charakterem stanowiska ds.
kadr 1 archiwum,
- preferowany staz pracy zwigzany z zakresem zadan zgodnym z ogloszeniem,
- znajomo$é zasad redagowania pism urzedowych,
- fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
- dyspozycyjnos¢, samodzielnosé,
- prawo jazdy Kat. B
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw, dyrektorow i kierownika jednostek organizacyjnych
podleglych gminie oraz dyrektora GOK.

2, Gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych oraz ksigzki kontroli
zewnetrznych,



3. Zapewnienie materialdow do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych. -
4. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy.
5. Przygotowanie umow zlecen 1 umoéw dla pracownikow Urzedu Gminy oraz pracownikow
zatrudnionych w ramach rob6t publicznych, prac interwencyjnych, oraz pozostalych umoéw.,
6. Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen 1 instrukeji.
7. Kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.
8. Prowadzenie kontroli warunkow pracy.
9. Naliczanie wynagrodzen z tytulu:
- osobowego funduszu plac pracownikdw administracji, robot publicznych 1 prac
interwencyjnych,
- umowy zlecenia i umowy o dzielo,
- zasitku chorobowego,
- prowizji soltysow. .
10. Rozliczanie z Powiatowym Urzedem Pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach robot
publicznych i interwencyjnych.
11. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow;
12, Terminowe rozliczanie i sporzadzanic deklaracji dotyczacych naleznych sktadek, podatkdéw
i ubezpieczen.
13. Naliczanie ryczaltéw za samochody zgodnie 7z umowami i o§wiadczeniami pracownikéow
o przebiegu kilometrdw.
14. Sporzadzanie listy wynagrodzenia za inkaso oplaty miejscowe;.
15. Planowanie i rozliczanic wydatkéw na zabezpieczenie wynagrodzen dla pracowmkow
16. Naliczanie i sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnianych
w ramach prac interwencyjnych oraz uméw zlecen i uméw o dzieto dla pracownikéw Urzedu.
17. Wydawanie zaswiadczen, poswiadczen i drukéw w sprawach dotyczgeych wynagrodzen
i wysokosci sktadek i zadtuzen.
18. Stata obstuga elektronicznego obiegu dokumentow zgodnie z instrukcja.
19. Dokonywanie wstgpnej oceny celowodci operacji gospodarczych powodujgcych powstania
zobowigzan zwigzanych ze sprawami prowadzonymi na zajmowanym stanowisku pracy.
20. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, legalnosei i zgodnoéci z ustawg Prawo zamdéwien
publicznych w zakresie spraw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
21. Zastepowanie pracownika ds. obstugi Rady Gminy.
22. Wykonywanie dodatkowych polecen wydawanych przez Woéjta Gminy, Z-ce Wojta
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, I p.)

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

5. Oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

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

8. Klauzula informacyjna.

~ o
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