WOIT GMINY SZYDLOWO

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Szydiowo ul. Mazowiecka 61, 06-516 Szydiowo

Stanowisko ds. kadr i ptac
na 1 etat
(Stanowisko ds. kadr % etatu, Stanowisko ds. ptac % etatu)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo poiskie;

- wyksztafcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

- co najmniej 3-letni staz pracy;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- nieposzlakowana opinia;

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

- preferowane wyksztatcenie o kierunku administracja, ekonomia lub studia podyplomowe
w zakresie kadr i pfac;

- bardzo dobra umiejetnosc obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny Excel)
oraz urzgdzen biurowych;

- znajomos¢ regulacji prawnych zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w szczegdlnosci: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks Pracy,
ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego , rozporzadzenia w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych oraz przepiséw ptacowych, w szczegdlnosci: ustawy o systemie
ubezpieczeni spotecznych, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
osob niepetnosprawnych, ustawy o $Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzyristwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

- odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, komunikatywnosé i sumienno$é, umiejetnosé organizacji
pracy.

3. Do zakresu zadan na tym stanowisku naleze¢ bedzie giéwnie:
1. W zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy;

2) Prowadzenie rejestrow: polecen wyjazdéw stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw
wydawanych przez Waéjta pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych oraz umow zlecenia i o dzieto zawieranych z pracownikami Urzedu;

3) Prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych dotyczacych uiywania przez
pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy pojazdéw do celéw
stuzbowych;




4) Opracowanie sprawozdawczosci GUS o stanie zatrudnienia;

5) Administrowanie oraz nadzor wyptat i $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych pracownikow Urzedu;

6) Kompletowanie wnioskdw o przyznanie renty lub emerytury dla pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

7) Prowadzenie akt osobowych pracownikow;

8) Prowadzenie ewidencji pracownikow;

9) Prowadzenie spraw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikéw;

10) Prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych oraz nadzér nad dyscypling pracy;

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i wyrdznien;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng
pracownikdéw;

13) Przygotowywanie projektéw regulaminu pracy oraz projektéw zmian tego regulaminu;

14) Przygotowywanie projektéw regulaminu wynagradzania oraz regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczenn Socjalnych z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow;

15) Koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowigzkéw pracodawcy wynikajacych
z Kodeksu pracy oraz przepiséw szczegdlnych;

16) Zapewnienie realizacji zadar w zakresie sktadania o$wiadczent majatkowych, zgodnie
z ustawg o samorzadzie gminnym;

17) Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wnioskéw na organizacje stazy,
robét publicznych oraz prac interwencyjnych dla oséb bezrobotnych;

18) Koordynowanie spraw dotyczacych szkoleri pracownikow z zakresu BHP;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom upowainien
do przetwarzania danych osobowych w zakresie zwigzanym 2z zajmowanym
stanowiskiem;

20) Przygotowywanie upowainien do wydawania w imieniu Wodjta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej praz prowadzenie
centralnego rejestru tych upowaznien;

21) Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem przez Wojta upowaznien
do poswiadczania zgodnosci z oryginalem dokumentéw Urzedu dla potrzeb
wewnetrznych Urzedu i w ramach postepowan administracyjnych;

22) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow, biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

23) Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczeristwa i higieny pracy;

24) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow,
prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,




a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w Srodowisku pracy;
25) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
pracg;
26) Organizowanie szkolen z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwszej pomocy,
ewakuacji i wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej;
2. W zakresie spraw ptacowych:

1) Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen: pracownikdbw Urzedu i jednostek
organizacyjnych; pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych, oséb zatrudnionych na umowe zlecenie i o dzieto na podstawie
wystawionych rachunkow przez zleceniobiorcow;

2) Naliczanie diet dla sottysow i radnych na podstawie wykazow z Referatu
organizacyjnego;

3) Sporzadzanie list dofinansowania $wiadczen pracownikéw z ZFSS ;

4) Prowadzenie comiesiecznych rozliczer z Urzedem Skarbowym w zakresie pobranego
podatku od oséb fizycznych;

5) Sporzgdzanie rocznych informacji o wysokosci uzyskanych przychodow (PIT-ow) do
Urzedu Skarbowego dla pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,
zleceniobiorcéw, radnych;

6) Prowadzenie comiesiecznych rozliczen z ZUS-em w zakresie pobranych i naliczonych
sktadek;

7) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie ptac;

8) Sporzadzanie analiz finansowych dotyczgcych funduszu ptac;

9) Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o zwrot poniesionych kosztow
w zwigzku z zatrudnieniem oséb bezrobotnych.

4.Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy Szydiowo w peftnym wymiarze czasu pracy, praca
administracyjno-biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin. Praca przy uzyciu urzadzen t;.
komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow, telefon, skaner. Praca
wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzacej.

5. Procentowy wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys (CV) podpisany wtasnorecznie,

2/ list motywacyjny podpisany wiasnorecznie,

3/ kserokopie swiadectw pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem,
4/ kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

5/ kserokopie zaswiadczern o ukoriczonych kursach, szkoleniach - poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,




7/ odwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnoéci do czynnoéci
prawnych,

8/ oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

9/ oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

10/ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11/ oswiadczenie kandydata dotyczace nieposzlakowanej opinii,

12/ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
13/ oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy,

14/ kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢”.

* dotyczy kandydatéw, ktdrzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.z 2022 r. poz. 530).

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace to kwiecien 2022 r.

7. Wymagane dokumenty takie jak list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny byé opatrzone

klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6

ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqgdzenie o ochronie danych).

Wyrazam réwniez zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu prowadzenia
przysztych rekrutacji przez Urzgd Gminy Szydfowo.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530)”.

KLAUZULA INFORMACYIJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 12 RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych Woijt Gminy Szydtowo,

2) inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Szydtowo jest Pani Katarzyna Batdyga,
tel. 23 6554019 wew. 48 adres e- mail: iod@szydlowo-maz.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z nawigzaniem
i przebiegiem procesu zatrudnienia, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody,
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,

4) odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest ZUS, ubezpieczyciele, dostawcy $wiadczen
pracowniczych, bank, wykonawecy, kancelarie prawne,

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez




wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem,

6) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO,

7) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem Pani/Pana zatrudnienia.

8. Wymagane dokumenty, umieszczone w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»KONKURS NA STANOWISKO DS. KADR | PtAC”

nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 marca 2022 r. do godz. 16:00
na adres:

Urzad Gminy Szydiowo
ul. Mazowiecka 61
06-516 Szydtowo, pok. Nr 1 Sekretariat

Dokumenty (aplikacje), ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu). Nie beda rozpatrywane oferty przestane
drogg elektroniczna.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Szydtowo www.bip.szydlowo-maz.pl oraz na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy Szydtowo.

10.Kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang odrebnym
pismem lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru
kandydatow. Zastrzega sie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych lub testu
wiedzy i kompetencji z wybranymi kandydatami.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony.

11. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego konkursu
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty kandydatéw, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na w/w stanowisko
urzednicze s3 odsytane, jezeli kandydat zaznaczyt to w ztozonej dokumentacji albo gdy
wystgpi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie
bez podawania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel. (23) 655 40 19.

Szydtowo, dnia 10 marca 2022r.




