CMINY

>adkowice

Wéjt Gminy Sadkowice
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze : mlodszy referent d.s. kadrowych w
Urzedzie Gminy w Sadkowicach

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.
Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Okres$lenie stanowiska — mtodszy referent d.s. kadrowych .

I. Wymagania niezbgdne kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze, preferowane studia magisterskie lub studia podyplomowe
7 zakresu kadr lub w trakcie studiéw magisterskich lub podyplomowych z zakresu
kadr.

6) znajomo$é¢ w szczegélnosei : kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i samorzadzie gminnym, kpa, kodeks wyborczy, rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych .

7) obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych (Word, Excel, itd.)

II. Wymagania dodatkowe:

1) Prawo jazdy kat. B,
2) samodzielno$¢, kreatywnos$é, komunikatywnos¢.

[11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Z zakresu spraw personalnych:

1)prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, dyrektorow jednostek organizacyjnych
gminy oraz innej dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

2)prowadzenie spraw przeszeregowan pracownikow,

3)prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

4)przygotowywanie materialow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy w tym nawigzanie stosunku pracy, rozwigzanie stosunku pracy, nagrody,
przeniesienia,

5)prowadzenie spraw z zakresu szkolenia zawodowego pracownikow,
6)przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczynkowych,
7)prowadzenie ewidencji pracownikéw wykonujacych prace zlecone,
8)przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen,
9)prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

10)kontrola dyscypliny pracy,

11)kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,



12)prowadzenie spraw z zakresu urlopow: macierzynskich, okolicznosciowych,
szkoleniowych, bezptatnych,

13)prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

14)prowadzenie statystyki z zakresu kadr i zatrudnienia,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia socjalng urzedu,

16)prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen o stanie majgtkowym pracownikéw Urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

W zakresie obslugi rady:

1) przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialow dotyczacych projektow uchwal rady, jej komisji oraz innych
materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) prowadzenie rejestrow uchwal oraz uchwat podejmowanych przez organy gminy,
wysylanie podjetych uchwat do organéw nadzorczych oraz do publikacji,

3) przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczeg6lnych radnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych o$§wiadczen o stanie majgtkowym radnych Rady Gminy,

5) przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy organéw gminy,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebrar,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

7) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych przez radnych,

9) organizowanie szkolen radnym,

10) udzielania informacji publiczne;j,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami; na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu,
wyborami samorzadowymi, do Europarlamentu,

12) wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem referendow: ogoblnopolskich,
wojewoddzkich, powiatowych, gminnych,

13) wykonywanie zadan zwigzanych ze spisami.

[V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 22.06. 2006 r. - Dz. U. z 2006 r. Nr 125. poz. 8691),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy ($wiadectwa
pracy, zas$wiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie (dyplom wraz z
za$wiadczeniem, ze dana osoba studiuje, gdy jest osobg studiujgcg ),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie -
w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada za$wiadczenie
o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego,

8) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
w/w stanowisku,



9) oéwiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902)"

dokumenty okreslone w pkt. 4,5 i 6 powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat,
2) pelny wymiar czasu pracy

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) Ztozone dokumenty lub przystane listownie przyjmowane beda wylacznie w formie
pisemnej w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Miodszego
Referenta d.s. kadrowych” do 27 grudnia 2016 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie
Urzedu Gminy Sadkowice, Sadkowice 129A , 96-206 Sadkowice , w godzinach
otwarcia urzedu. Decyduje data wptywu do Urzgdu.

2) Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
nickompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Sadkowice.

4) W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 siérpnia 1997
r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.
U.z2011 r. Nr 127, poz. 721, ze zm.), jest nizszy niz 6%

VII. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 28 grudnia 2016r. o
godz. 10.00



2. Osoby, ktérych aplikacje speinia wymagania formalne oraz zloza komplet
dokumentéw potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczone do kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie,
droga elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV..

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow , ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego
etapu mozna odebraé osobiscie, lub bedg wysylane na adres wg. danych w CV.

Sadkowice, dnia 13 grudnia 2016r.
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