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Urzad Gminy Rzezawa
32 — 765 Rzezawa
ul. Diuga 21

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. Kadr

[Nazwa stanowiska pracy]

wymiar czasu pracy: 2 etatu, umowa o prace

1). Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

pelna zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych,

korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

wyksztalcenie Srednie — obligatoryjne, preferowane wyzsze;

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku pracy zwiazanym z prowadzeniem spraw
kadrowych, w tym co najmniej pot roczny staz w obstudze kadrowej;

znajomo$¢  przepisow prawnych regulujacych problematyke zwiazana ze
stanowiskiem, m.in. ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, KPA,
ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, , ustawa o ochronie danych
osobowych; znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadu
gminnego;

2). Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

posiadanie nastgpujacych predyspozycji osobowos$ciowych: odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, systematycznos¢, rzetelnosc,
umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejgtnos¢ organizowania pracy wlasnej,

prawo jazdy kat. B.

3). Zakres glownych zadan realizowanych na wolnym stanowisku urzedniczym:

l.

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;

2. nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3. naliczanie gratyfikacji za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentow;



N

o0

10.
11.

gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych;

ustalanie uprawnien do emerytur i rent ;

organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
procedurami i normami prawnymi;

gromadzenie 1 wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS;
sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem przez kierownikow sekcji
okresowego oceniania pracownikow, przeglad i analiza ocen oraz wykorzystanie
wynikow ocen do przedstawiania wnioskdw bezposredniemu przelozonemu;

4). Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)
€)

g)
h)

i)
k)
y

5. Wa

a)
b)

c)

d)

podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

podpisany wiasnorgcznie zyciorys (curriculum vitae),

dla potwierdzenia wymaganego stazu pracy kserokopie $wiadectw pracy lub kserokopie
zaswiadczen o pobieraniu zasitku tub stypendium z urzedu pracy, lub oryginat
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu z uwzglednieniem ewentualnych urlopow
bezplatnych - potwierdzajacy wymagany ogloszeniem staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat. B,

o$wiadczenie o niekaralnosci (kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
ewentualne referencje,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. jedn. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

runki pracy na stanowisku objetym naborem:

praca biurowa: stanowisko wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe,

praca wykonywana w godzinach pracy Urzedu, praca przy komputerze ponad 4
godziny,

wystepuja bariery architektoniczne w dostgpie do pomieszezen biurowych na I 1 11
pigtrze. Stanowisko pracy, na ktérym begdzie wykonywana praca miesci sie na Il
pigtrze, wejscie do budynku od ul. Diugiej 21 dostosowane do potrzeb osob
niepetosprawnych, toalety niedostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych, brak
windy,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym



organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Rzezawa - Sekretariat lub pocztg na adres Urzedu z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzgdnicze Podinspektor ds. kadr'" w terminie do dnia 23.11.2020 roku.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach wstepnej selekcji umieszczona bedzie na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rzezawa.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.

UWAGA!
Do oferty nalezy zalagczy¢ wlasnorecznie podpisang klauzule informacyjng dla
kandydatéw biorgcych udzial w konkursie na stanowisko oraz zgode na przetwarzanie

danych osobowych. Wzory tych dokumentéw stanowia zalacezniki do ogloszenia.

Zastrzega sig¢ prawo uniewaznienia postgpowania konkursowego bez podania przyczyn!
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