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OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 29 pazdziernika 2025 r.

WOJT GMINY KRZESZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. organizacyjno-kadrowych
w Urzgdzie Gminy Krzeszoéw
w wymiarze | etatu

I. W naborze moga wzia¢ udzial osoby, ktore spelniaja ponizsze wymagania.

Wymagania niezb¢dne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a) posiadaja obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

b) posiadajg pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

¢) posiadaja co najmniej wyksztalcenie srednie,

d) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

f) nie posiadajg przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

g) wykazuja si¢ znajomoscig nastgpujacych przepiséw prawa: Ustawa o pracownikach
samorzadowych, Ustawa kodeks pracy, Ustawa o pozytku publicznym
1 wolontariacie.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan):

a) posiadaja co najmniej 2-letni staz pracy umozliwiajgcy wykonywanie zadan
na stanowisku,
b) posiadaja wyksztalcenie wyzsze o kierunkach takich jak zarzadzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia, prawo lub administracja. Studia podyplomowe lub
specjalistyczne kursy z zakresu kadr i plac.
¢) posiadajg znajomo$¢ przepiséw prawa w szczegélnosci: ustawa o samorzadzie
gminnym, Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej w
sprawie dokumentacji pracowniczej, Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w
sprawie instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych.
d) posiadajg wiedze na temat funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym gminy
Krzeszow.



II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

W zakresie spraw kadrowych:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw Jednostek
organizacyjnych:
- Zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace,
T awansowanie, przeszeregowanie pracownikow,
- Sporzgdzanie uméw na uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,
- hagradzanie i karanie karamj porzadkowymi.
2. Prowadzenie Spraw zwigzanych z dyscypling Pracy w urzedzie i wykorzystania czasu
pracy.
3. Prowadzenie Spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi,
wychowawczymi, okolicznosciowymi j bezplatnym:
- Sporzadzanie planu urlopow,
- przyjmowanie wnioskéw na udzielenie urlopow,
- Wystawianie kart urlopowych,
- prowadzenie kartotek urlopowych.
4. Prowadzenie ewidencji czasu pacy (rozliczanie).
5. Przygotowywanie umow zlecenia i uméw o dzieto na prace dla pracownikéw urzedu
oraz innych zleceniobiorcéw.
6. Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych.
7. Wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,
. Prowadzenie dokumentacji z zakresuy gospodarowania etatamj funduszem wynagrodzen
osobowych w urzedzie.
9. Prowadzenie Spraw placowych w urzedzie w tym:
- hagrody jubileuszowe,
- odprawy emerytalne,
- dodatki Stazowe,
- dodatki funkcyjne,
- dodatki specjalne,
- inne,
10. Prowadzenie ewidencji i rejestrow w sprawach kadrowych.,
11. Sporzadzanie sprawozdan z zakresy spraw kadrowych.
12. Kierowanie na badania do lekarza medycyny pracy.
13. Przygotowywanie dokumentéw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Urzedu oraz
Kierownik6éw jednostek organizacyjnych.
14. Wspoélpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych
(sporzadzanie wnioskdw i umow).



W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajgcymi na terenie Gminy na rzecz
jej mieszkancéw, a w szczegodlnoscei:
a. Przygotowywanie i realizacja programow wspélpracy Gminy Krzeszow
Z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnos¢ pozytku publicznego,

b. koordynowanie wspolpracy Gminy z organizacjami oraz monitorowanie
warunkow jej rozwoju,

€. utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami,
d. udzielanie pomocy organizacyjne;j i merytorycznej organizacjom,

€. informowanie organizacji o Przeprowadzanych otwartych konkursach ofert
w zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosciach
pozyskiwania funduszy,

f. podejmowanie dziatas na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w cely pozyskiwania zewnetrznych srodkow finansowych,

g. organizacja szkolen dla organizacji.

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Wspélpraca podmiotem swiadczacym wsparcie w zakresie BHP.
Obejmuje to dziatania kontrolne, doradcze i prewencyjne, takie jak przeprowadzanie
kontroli warunkéw pracy, analizowanie ryzyka zawodowego, udziat w tworzeniu przepisow

wewngtrznych i planow r0Zwoju, opiniowanie instrukcji BHP oraz przeprowadzanie
szkolen.

Pozostale:

1. Prowadzenie rejestru upowaznien:
a. nadawanie i aktualizowanie upowaznien,
b. prowadzenie ewidencji wszystkich nadanych upowaznien,
C. monitorowanie Przestrzegania upowaznier.

2. Prowadzenie rejestru zarzadzen wydawanych przez Wojta,

3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

4. Organizacja i kontrola przebiegu praktyk studentéw, absolwentow szk6t wyzszych i
srednich w urzedzie,

5. Wprowadzanie i aktualizacja dokumentacji organizacyjnej Urzedu tj:
a. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
b. regulaminu pracy,

regulaminu nagrdd,

&
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regulamin wynagradzania,



e. regulaminu premiowania pracownikow obstugi,
f. winnych dokumentach dotyczgcych danych organizacyjnych Urzedu Gminy.

6. Opracowywanie na polecenie Wojta Gminy wnioskéw o nadanie odznaczen
panstwowych i1 odznak.

7. Inicjowanie i upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie.

8. Opracowywanie oraz zamieszczanie informacji publicznych z zakresu czynnosci
stanowiska na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz stronie
informacyjnej urzedu.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze
czasu. Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

Kolejna bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem spetienia oczekiwan
pracodawcy.

Pracg na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych w Urzedzie Gminy Krzeszow cechuja:
konieczno$¢ ciaglego podnoszenia i aktualizacji wiedzy specjalistycznej, koniecznoé
szybkiego reagowania oraz zmienne tempo pracy. Wykonywanie zadai na stanowisku
bedzie wymagalo pracy z monitorem komputerowym oraz urzadzeniami biurowymi.
Miejsce pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku Urzedu Gminy. W budynku
znajduje si¢ winda.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzeszéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
nie wynosil co najmniej 6 %.

IV. Oferty 0s6b przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1) uzasadnienie przystapienia do naboru (list motywacyjny),

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

3) dokumenty lub po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem
kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) swiadectwa pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem
kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajacy wymagany staz,

5) zaswiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) dokumenty poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych parnstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

11) zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,



12) kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia kandydata powinny by¢é potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do 12.11.2025 r. do godz. 15:30
w zaklejonej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata osobiscie w Urzedzie
Gminy Krzeszéw lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Krzeszoéw, ul. Rynek 2, 37-418 Krzeszéw z dopiskiem

»Konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze ds. organizacyjno-kadrowych
w Urzedzie Gminy Krzeszéw”. Dostarczone po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane. Dokumenty wysylane przesylka pocztows musza byé dostarczone
W pOowWyZszym terminie.

V. Postanowienia konicowe:

1) przestane oferty zawierajgce braki w dokumentacji albo oferty, ktére wplyna po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie bedg rozpatrywane i zostana zwrécone nadawcy,

2) kandydaci, ktérzy spelnig wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie selekcji
koncowej,

3) informacja o wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy
Krzesz6w oraz na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy,

4) z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w pok. Nr 4 Urzedu Gminy Krzeszow oraz
na stronie https://bip.krzeszow.pl Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod nr tel. 15 879 83 52 w. 22,

5) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.
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