Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 111/2019
Wiéjta Gminy Purda
z dnia 5 sierpnia 2019 .

KA.2110.25.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
MLODSZEGO REFERENTA DS. KADR

Wéjt Gminy Purda oglasza otwarty nabér na stanowisko urzednicze miodszego referenta ds. kadr w

Urzedzie Gminy w Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda

1. Stanowisko pracy:

Mtodszy referent ds. kadr

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

1.

ok LN

o

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie, osoba nie posiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomosé jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

peina zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym:;

nieposzlakowana opinia;

niekaraino$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

posiada wyksztaicenie Srednie;

7. staz pracy: co najmniej 6 miesiecy stazu pracy w obszarze kadr;

9.

znajomos$¢ ustawy Kodeks pracy, Karty Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
samorzgdzie gminnym;
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

10. dobra znajomos¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS Office,
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programow kadrowych.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:

wyksztatcenie: wyzsze profilowane na kierunku: ekonomia, administracja.

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejgtnosci pracy w zespole, odporno$é na stres, umiejetnosé
analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy,
znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego oraz



5. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe w administracji

samorzadowej.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu
Gminy Purda, Zespotu Szkolno-Przedszkoinego w Purdzie, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w
Klebarku Wielkim, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Butrynach, Szkoly Podstawowej w
Szczesnem, Przedszkola w Klewkach oraz Przedszkola w Nowej Wsi.

Przygotowywanie umoéw o prace oraz $wiadectw pracy w wymienionych wyzej jednostkach.
Prowadzenie spraw emerytalno- rentowych — dokumentacja dla ZUS.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy w Purdzie.
Przygotowywanie planu urlopéw wypoczynkowych.

Biezace wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
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Przygotowywanie sprawozdan do GUS.

5. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: siedem 6smych etatu;
b) miejsce: Urzad Gminy w Purdzie, 11-030 Purda 19;
¢) liczba stanowisk pracy:1.
d) praca przy komputerze.
e) praca na zastepstwo (z mozliwoscig przedtuzenia).
Osoba zatrudniona na stanowisku mtodszego referenta ds. kadr w Urzedzie Gminy w Purdzie bedzie
podlegata bezposrednio Sekretarzowi Gminy Purda.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.
W miesigcu lutym wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie

przekracza 6%.

7. Inne dokumenty i oswiadczenia:
Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatow.

8. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,

2. CV z informacjami o posiadanym wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej - wlasnorecznie podpisany,

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje itp.) — potwierdzone przez kandydata za
zgodnosc¢ z oryginatern;



4. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogloszeniu—
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5. wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowiazek informacyjny dia osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie wedtug wzoréw stanowigcych zatgczniki do ogloszenia;

6. wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych;

7. wiasnorecznie podpisane pisemne o$wiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sqdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow,

8. wiasnorecznie podpisane oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy
na okreslonym stanowisku:

9. informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

10.wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa czlonkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), bgdz innych paristw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspéinotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej:

11.wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nastepujacej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania procesu naboru, zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z
pézn.zm.)".

12.kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za zgodnosé
z oryginatem przez skiadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,stwierdzam
zgodnos¢ z oryginalem”, miejscowos$¢, data, czytelny podpis. Dokumenty skiadane w oryginale
musz3 by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie
przez kandydata skladajacego oferte.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy w Purdzie - Biuro Obstugi Interesanta pok. nr 1 lub przestaé na adres Urzedu Gminy w
Purdzie, Purda nr 19, 11-030 Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko
miodszego referenta ds. kadr” do dnia 19 sierpnia 2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu do
urzedu) do godz. 13%,



10.Inne informacje:
Oswiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorgcznie.
Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.
Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy: www.bip.purda.p! oraz umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakorczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.
Planowany termin zatrudnienia: 01.09.2019 rok.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 89 522 89 64.
Do wiadomosci publicznej podano dnia 5 sierpnia 2019 .

Purda, dnia 5 sierpnia 2019 r.

/-/ Teresa Chrostowska

Wéjt Gminy Purda



