OGLOSZENIE - PRACA NA ZASTEPSTWO

Praca na zastepstwo — stanowisko ds. organizacyjnych i kadr

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 t.j.) w zwigzku z nieobecno$cia usprawiedliwiong
podinspektora ds. organizacyjnych i kadr w Urzedzie Gminy [t6w zachodzi konieczno$¢
zatrudnienia pracownika na zastgpstwo.

Osoby zainteresowane podjgciem pracy na czas zastgpstwa pracownika proszone sg o
sktadanie swoich aplikacji do Urzgdu Gminy [t6w (sekretariat, pok. nr 15) w terminie do
31 marca 2022 r. do godz. 14.00.

W ramach informacji przedstawiamy opis stanowiska pracy i zakres wykonywanych zadan:
Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Urzad Gminy [tow, ul. Plocka 2, 96-520 Itow

Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko ds. organizacyjnych i kadr w Urz¢dzie Gminy [tow

Forma zatrudnienia:

Umowa o pracg na czas zast¢pstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci, planowany termin zatrudnienia: kwiecien 2022.

Wymiar czasu pracy: petny etat; istnieje mozliwos$¢ podjecia pracy w niepetnym wymiarze
etatu.

Okres wypowiedzenia umowy o prace na czas zastgpstwa: zgodnie z art. 36 § 1 Kodeksu
Pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Wymaganie niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie §rednie lub wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

co najmniej 5 letni staz pracy,



doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
umiejetnos¢ obshuigi komputera (programy word, excel).
1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku kadrowym:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy;

2) prowadzenie ewidencji pracownikdw, stworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych
kadrowych pracownikow i 0s6b wspotpracujacych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

3) prowadzenie rejestru umow wynikajacych ze stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopdéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych,;

5) sporzadzanie 1 ewidencja dokumentdéw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem,
przebiegiem i1 zakonczeniem stosunku pracy: umow o prace, Swiadectw pracy,
wypowiedzen umow, warunkOw pracy i placy, informacji o warunkach zatrudnienia 1
wynagrodzenia;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia osd6b na podstawie umow
cywilnoprawnych,

7) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, udzial w organizowaniu konkurséw na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw
zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

8) organizowanie przebiegu stuzby przygotowawczej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze shuzbg przygotowawczg pracownikéw samorzadowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznien, odznaczen;

10) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad dyscypling pracy (ewidencja czasu pracy
uwzgledniajaca urlopy okolicznosciowe, bezplatne, wychowawcze, macierzynskie,
zwolnienia lekarskie, praca w godzinach nadliczbowych, praca zdalna, ewidencja wyjs¢
pracowniczych);

11) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, opracowywanie planow urlopow;

12) wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiazkow pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne okresowe,
kontrolne);

13) opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzgdu oraz wyznaczonych
pracownikow zakresOw obowigzkow - opisu stanowisk oraz systemu ocen, jako narzegdzia
stuzacego komunikacji i motywacji kadry Urzedu, opracowywanie projektow oraz
aktualizacja zakresow czynnos$ci na stanowiskach pracy;

14) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen, przygotowywanie dokumentacji w sprawach
rodzinnych, rentowych i emerytalnych zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow emerytalno-rentowych;

15) wspolpraca przy obstudze Pracowniczych Planow Kapitalowych, w tym przygotowanie
informacji o PPK dla pracownikdéw, nadzor nad aktualizacja zgloszen i rezygnacji z PPK;



16) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami z zakresu zatrudnienia w
urzedzie, sporzadzanie raportow i zestawien kadrowych; sporzadzanie analiz i
sprawozdan na potrzeby GUS, pracodawcy 1 innych instytucji;

17) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji i danych kadrowych w formach
bezpiecznych, zapewniajacych petng poufnos¢ oraz zgodnos¢ z wymogami prawa;

18) prowadzenie archiwum akt osobowych bytych pracownikow — wystawianie §wiadectw
pracy;

19) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci socjalnej prowadzonej na rzecz pracownikow,
emerytow 1 rencistow Urzgdu oraz ich rodzin, w tym udzial w pracach nad projektem
Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen, przyjmowanie wnioskow,
przygotowywanie umow, przyjmowanie wnioskow oraz sporzadzanie wykazow osob
uprawnionych do korzystania ze §wiadczen;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow Urzedu, zapewnienie wlasciwej realizacji przepisOw dotyczacych
doskonalenia zawodowego pracownikow;

21) prowadzenie rejestru szkolen;

22) aktualizacja regulaminow i procedur z zakresu prawa pracy, informowanie pracodawcy o
zmianach przepisOw prawa pracy;

23) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

2. W zakresie organizacji Urzedu:

1)prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta, zapewnienie ich wiasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie oraz udostepnienia ich tresci w BIP;

2)sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

3)prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskow wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zatatwienia wg wlasciwosci, koordynowanie ich zalatwienia;
opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow;

4)prowadzenie rejestru petycji;

5)prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem;

6) prowadzenie obstugi organizacyjnej spraw zwigzanych ze skladaniem o§wiadczen
majatkowych przez pracownikéw Urzedu i1 kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym przyjmowanie i przechowywanie, przekazywanie wojtowi oraz
urzedowi skarbowemu, udostgpnianie informacji publicznej;

7) zapewnienie realizacji zadan w zakresie o§wiadczen o dziatalno$ci gospodarcze;j
sktadanych przez osoby zobowiazane przepisami prawa;

8)nadzor nad terminami wazno$ci i planowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowej; organizowanie i prowadzenie spraw w zakresie bhp;

9)wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie: robot
publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach umow absolwenckich, stazéw
dla absolwentow itp.



10)  prowadzenie spraw zwigzanych z nicodptatnym zatrudnianiem skazanych w
jednostkach wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia wolnosci i ograniczenia
wolnosci;

11)  prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkot §rednich i
wyzszych,

12)  prowadzenie ewidencji delegacji shuzbowych; wystawianie pracownikom polecen
wyjazdu stuzbowego;

13)  prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych;

14)  wdrazanie 1 doskonalenie we wspolpracy z kadrg kierowniczg Urzedu oraz
wyznaczonymi pracownikami systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem;

15)  organizowanie we wspolpracy z kadrg kierowniczg Urzedu 1 nadzor nad
przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikow samorzadowych Urzedu;

16)  koordynacja zadan zwigzanych z dostepem do informacji publicznej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, prowadzenie rejestru spraw, przekazywanie spraw do
zalatwienia wlas§ciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym, przygotowywanie
projektow informacji publicznej udostepnianej na wniosek;

17)  koordynacja podawania do publicznej wiadomosci ogloszen, informacji 1
zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji publicznych i podmiotéw, prowadzenia
urzedowego rejestru ogloszen oraz potwierdzania termindw publikacji stronom i
podmiotom uprawnionym;

18)  wspolpraca przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja BIP;

19)  wspolpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie opracowywania projektu regulaminu
organizacyjnego oraz projektow jego zmian,;

20)  prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyborow
do Parlamentu Europejskiego, wyborow samorzadowych oraz wyborow na Prezydenta RP,
w tym wynikajacych z ustawy kodeksu wyborczego oraz aktow wykonawczych do tej
ustawy.

21)  udziat w pracach zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem na terenie
Gminy referendéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV zawierajace o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru o ktérym mowa w art. 7
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie §wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢

z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,



oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$ine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego ub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu,

dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.
Dodatkowe informacje:

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 24 267 50 80.



