Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. KADR
(1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
REFERAT ORGANIZACYINY
(nazwa komérki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

1.
2.

Nous

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie przez co najmniej
3 lata dziaftalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
danym stanowisku,

znajomosc zagadnien dotyczgcych prowadzenia spraw kadrowych.

2) Wymagania dodatkowe:
udokumentowane doswiadczenie w pracy w jednostkach z sektora finansow

publicznych zwigzane z zakresem zadan opisanych w punkcie 3.,
obstuga programéw kadrowych,
znajomosc przepisow:

1.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 roku o pracowniczych planach
kapitatowych,

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych,
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych; rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zaktadowych; rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,Zasad techniki
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3)

N

prawodawczej”; rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

posiadanie umiejetnosci:

a) interpretacji aktéw prawnych,

b) sporzadzania projektéw umoéw, uchwat rady gminy i zarzadzen wdijta,

c) wykorzystywania pakietu MS Office (arkusz kalkulacyjny, edytor tekstowy,
poczta elektroniczna),

predyspozycje osobowos$ciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, umiejetnosé

organizowania pracy witasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé,

odpornosc na stres,

gotowos¢ do statego samodoskonalenia, podnoszenia kwalifikacji,

wysoka kultura osobista,

znajomosc zasad elektronizacji dokumentacji pracowniczej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw,
udzielaniem urlopdéw, przyznawaniem innych $wiadczen pracowniczych,

c) sporzadzanie umoéw o prace, aneksOw, porozumien, przeniesien oraz
Swiadectw pracy,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi w tym
wystawianie skierowan na badania,

e) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczga,

g) realizacja obowigzku informacyjnego wynikajacego z art. 29 § 3 Kodeksu
pracy,

h) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy zdalnej,

i) zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania
pracownikéw,

j) prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajgcej urlopy, zwolnienia
lekarskie, prace w godzinach nadliczbowych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i dodatkow,

[) naliczanie dodatku za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentdw,

m) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,

n) prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopow,

0) prowadzenie spraw  zwigzanych z  odpowiedzialnoscia  stuzbowa
i dyscyplinarng pracownikoéw,

p) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajgcych
z Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych,
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2.

g) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen
pracowniczych i gromadzenie dokumentéw z tym zwigzanych,

r) przygotowanie projektéw regulamindw dotyczacych spraw pracowniczych,

s) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. ptac w zakresie
przygotowywania danych do naliczania wynagrodzen,

t) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji osdb
bezrobotnych,

u) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

v) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

w) przygotowanie umow o uzywanie samochodu prywatnego do celéow
stuzbowych.

Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na

stanowisku.
3. Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.
4. Prowadzenie praktyk uczniowskich, studenckich i stazy zawodowych.

4) Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2
3.
4

list motywacyjny,

. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,

. oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
petni praw publicznych, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku orzeczenia zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi (druk
mozliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce:
nabér pracownikow),

. oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

danym stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wypetniony
i opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw),

inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania ze
strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabér pracownikéw).

5) Warunki pracy na stanowisku:

1.

2.
3.
4,

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

sposob nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: | kwartat 2025 roku,
miejsce pracy: Urzgd Gminy w Kleszczowie, ul. Gtdwna 47,
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6)

7)

5. praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspétpracy,

6. wykonywanie czynnosci o charakterze biurowo-administracyjnym
z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

7. obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

8. kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

9. wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

10. praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw
pracy,

11. bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepnos¢ do
budynku i do pomieszczen biurowych — praca na Il pietrze, w budynku jest winda
osobowa.

Dodatkowe informacje:
1. Osoby podejmujgce zatrudnienie nie mogg naruszaé¢ przepisdow art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamos¢ (do wgladu).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wynesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadag:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii
Ogodlnej przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzagd Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97— 410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnied do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujacy do konkursu mogg przestaé wymagane dokumenty za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl
za pomocy formularza Pismo ogélne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadr” w terminie do dnia
20.01.2025 r. (decyduje data doreczenia do adresata).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.
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Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kleszczowie
dotyczaca ochrony danych osobowych jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/bipkod/023

Informujemy, Zze w Urzedzie Gminy w Kleszczowie obowigzuje Regulamin zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa wprowadzony zarzagdzeniem nr 120.95.2024 Wéjta Gminy
Kleszczdw z dnia 24 wrzesnia 2024 r., ktéry jest dostepny w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/ w
zaktadce: Rejestr Zarzadzen Kierownika Urzedu (od 2011 roku).

* niewtasciwe skresli¢

Kleszczow, dn. 09.01.2025 r.

Wéjt Gminy Kleszczéow

(-) Dariusz Michatek
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