WOJT

ZARZADZENIE NB 406 /VII/2017
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 5 wrzesnia 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nabor na nastepujace wolne stanowisko urzednicze - Inspektor ds.
kadr i ptac.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Powotuje komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1) Irena Czenko -przewodniczgca komisji;

2) Remigiusz Szymanski- cztonek;

4) Krystyna tukawska - cztonek.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 wrze$nia 2017 roku.




Zatgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Swieszyno Nr 406/VI1/2017 z dnia 5 wrzeénia 2017 r.

nazwa i adres
urzedu

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno nr 71
76-024 Swieszyno

stanowisko
wymiar
czasu pracy

urzedni;;ze
Inspektor ds. kadr i ptac
1/ 1 (petny etat)

wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

Niezbedne:

1. wyksztatcenie: wyzsze,

2. staz pracy minimum 5 lat;

3. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym; '

4. petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych, korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

Dodatkowe:
1. bardzo dobra znajomosc:
- ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych i przepisow
wykonawczych;
- ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzgdzie gminnym;
- ustawy z dnia 26.06.1974 r. - Kodeks pracy i przepisow wykonawczych;
- ustawy z dnia 26.10.1997 r. o wychowaniu w trzeZwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi;
- ustawy z dnia 14.06.1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego;
2. biegta znajomos¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od osob fizycznych;
3. doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych oraz
postepowan administracyjnych;
4. znajomo$¢ przepisow ochrony danych osobowych i archiwizacji
dokumentow;
5. umiejetno$¢ interpretacii aktéw prawnych i redagowania aktoéw prawa
miejscowego;
6. kursy i szkolenia zwigzane z kadrami i ptacami;
7. prawo jazdy kategorii B;
8. biegta obstuga programow: Ptatnik, aplikacja web e-PFRONZ2, program
Kadry i Ptace firmy ZETO, edytor tekstow i arkusz kalkulacyjny.

zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

1. kompleksowe prowadzenie dokumentacji oséb zatrudnionych w urzedzie
(akta osobowe, karty wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, ewidencja
czasu pracy, ewidencja zwolnien lekarskich, okresowe oceny
pracownikéw);

2. przygotowywanie dokumentow dla nowo zatrudnionych osdb,
sporzadzanie uméw o prace, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych
z rozwigzaniem stosunku pracy, sporzadzanie i wydawanie $wiadectw
pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudniania;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikéw
i stuzbg przygotowawczg;




4. ustalanie uprawnien urlopowych, ekwiwalentu za urlop, prawa do nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat, odprawy rentowej i emerytalnej,
tworzenie dokumentow zwigzanych z awansem zawodowym;

5. prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikéw i 0sOb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych ( zgtoszenie
i wyrejestrowanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikow
i ich rodzin, ustalenie kapitatu poczatkowego);

6. sporzadzanie list ptac, naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych, nadzér nad terminowym odprowadzaniem sktadek
i naleznosci publicznoprawnych;

7. rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

8. sporzadzanie deklaracji do ZUS, urzedu skarbowego, GUS i PFRON;

9. nadzér nad badaniami lekarskimi pracownikéw (badania niezbedne do

rozpoczecia pracy i badania okresowe);

. nadzér nad szkoleniami z zakresu bhp oraz zwigzanych z doskonaleniem
zawodowym pracownikow;,

. wydawanie za$wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika oraz udzielanie wszelkich informacji z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych zainteresowanym pracownikom;

. wspotpraca i pomoc pracownikom w kompletowaniu dokumentéw do renty
i emerytury;

. wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
stazystow; pracownikéw interwencyjnych i do robét publicznych oraz do
prac spofecznie- uzytecznych oraz rozliczanie wnioskéw zwigzanych
z refundacja;

. organizowanie i rozliczanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw oraz
stazy;

. przygotowywanie planu

opracowania budzetu

w uzgodnieniu z wéjtem;

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

sporzadzanie wnioskdéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak oraz

prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie.

funduszu
gminy,

ptac urzedu,
gospodarowanie

niezbednego do
funduszem ptac

16.
17.

warunki pracy na

1. Praca w siedzibie Urzédu Gmihy w Swieszynie, stanbwisko pracy

danym znajduje sie w budynku Swieszyno Nr 71 na | pigtrze, brak mozliwo$ci
stanowisku poruszania sie wozkiem inwalidzkim, brak windy, w budynku znajdujg si¢
kondygnacje: piwnica (archiwum), parter, wysoki parter, pierwsze pietro.
2. Umowa o prace;
3. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych, praca z dokumentami, wyjazdy w teren.
4. Godznny pracy od 7:00 do 15:00 (od pomedzna{ku do plqtku)
wskaznik Wskaznik zatrudnienia 0séb nlepe{nosprawnych w Urzedzie Gmlny
ézggd”'e”'a Swieszyno w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

niepetnosprawny
ch w jednostce,

oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesigcu sierpniu 2017 roku
wynosit ponizej 6%.

wymagane
dokumenty

1. list motywacyjny,
2. ¢y,

3. kserokopia dokumentu potwierdzajchgo posiadane wykszta{cegnie,




. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

. kserokopia dowodu osobistego;

. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace petni zdolnosci

do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

7. podpisane przez kandydata o$wiadczenie dotyczace niekaralnosci
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslinie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku Inspektora
ds. kadr i ptac;

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z prowadzong
rekrutacjg ( zgodnie z art. 23 ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2016 ., poz.922 ),

10. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan

dodatkowych oraz innych umiejetnosci i kwalifikacji.

o O b

termin i miejsce
sktadania
dokumentow

Wymagane dokumenty kwalifikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu
Gminy: Swieszyno nr 71 - sekretariat pokoj Nr 3, w kopercie

z dopiskiem " Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. kadr i ptac
w terminie do 18 wrzes$nia 2017 roku do godziny 14:50.

Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére spetnig wymogi formalne
odbedzie sie dnia 20 wrzesnia 2017 roku.

W przypadku przesytki pocztowej o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy.




