Wéjt Gminy Stezyca ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

stanowisko ds. kadr

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Stezyca

ul. Parkowa 1
83-322 Stezyca
tel. (058) 8828940

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

stanowisko ds. kadr

lll. Wymagania niezbedne:

1

v~

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga sie ubiegac réwniez osoby nie posiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r,, poz. 1135 z p6zn. zm.),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

co najmniej roczny staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych,
wyksztatcenie wyzsze.

IV. Wymagania dodatkowe:
1.

s w N

znajomoé¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy:
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,

znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy samodzielnej jak i w zespole,

rzetelnoéé, terminowosé, punktualnos,

komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11

12.

18.

14.

15.
16.

17

18.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz prowadzenie
i biezgca aktualizacja akt osobowych pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwigzaniem
stosunku pracy, w tym uméw o prace, informacji o warunkach zatrudnienia, zmian warunkow
zatrudnienia, porozumien oraz innych dokumentéw kadrowych.

Przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych
z ustaniem stosunku pracy.

Prowadzenie ewidencji pracownikow oraz biezgca aktualizacja danych kadrowych, w tym
danych dotyczacych przebiegu zatrudnienia, kwalifikacji, uprawnien i absencji.

Prowadzenie dokumentacji i ewidencji dotyczacej czasu pracy, urlopow wypoczynkowych,
urlopédw zwigzanych z rodzicielstwem, zwolnien od pracy oraz innych nieobecnosci
pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i przebiegu pracy
oraz udzielanie pracownikom informacji w sprawach kadrowych.

Sporzadzanie sprawozdan, zestawien i analiz dotyczacych zatrudnienia, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i potrzebami Urzedu.

Sporzadzanie stosownych dokumentéw do PFRON.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw wynikajacymi ze stosunku pracy,
w szczegolnosci dotyczacych urlopdw, stazu pracy, nagréd, odpraw i innych $wiadczen
pracowniczych.

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikéw na
emeryture lub rente oraz prowadzenie wymaganych ewidencji.

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej umoéw cywilnoprawnych,
w szczegolnosci umow zlecenia, w zakresie powierzonych obowigzkéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych i studenckich oraz
przygotowywanie wymaganej dokumentacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz
dokumentowanie udziatu pracownikéw w szkoleniach i innych formach doskonalenia
zawodowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze, w zakresie
powierzonym przez przetozonego, w szczegdlnosci przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z
naborem i prowadzenie wymaganych rejestréow.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikéw samorzgdowych.
Przygotowywanie dokumentadji i informacji niezbednych do prawidtowej realizacji obowiazkéw
pracodawcy w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zd rowotnego, we wspotpracy
z wiasciwg komérka lub podmiotem realizujgcym zadania z zakresu ptac.

Przygotowywanie danych i dokumentéw niezbednych do realizacji obowigzkéw pracodawcy
zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi, w zakresie powierzonych obowigzkdéw.
Dbanie o prawidtowe i zgodne z przepisami przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie
dokumentacji pracowniczej oraz ochrone danych osobowych pracownikéw.



-

20.

21.

VL.

VIl.

Udzielanie pracownikom informacji dotyczacych ich uprawnien i obowigzkéw wynikajacych ze
stosunku pracy, w zakresie powierzonych kompetengji.

Wspoétpraca z innymi  komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach zwigzanych
z zatrudnieniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy.

Wykonywanie innych zadar zwigzanych z prowadzeniem spraw kadrowych, powierzonych przez
przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy — peten etat,

godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek - 7°-15%, $roda - 73°-16, pigtek - 72°-14%,
miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pietrze, budynek jest wyposazony w windg,
praca biurowa przy monitorze komputerowym,

wynagrodzenie zasadnicze: 5030 zt - 10500 z} brutto miesiecznie, ponadto pracownikowi
przystuguja inne sktadniki wynagrodzenia przewidziane przepisami prawa, w szczegélnosci
dodatek za wieloletniag prace (wynagrodzenie jest ustalane zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych, rozporzgdzeniem w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych i postanowieniami regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Stezyca).

Tk W=

1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stezyca, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitaci zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu = os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date opublikowania niniejszego ogtoszenia
wynosit mniej niz 6%.

2. Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany dotaczy¢ do
dokumentéw aplikacyjnych kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VIIl. Wymagane dokumenty:

|

list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
2. wypetniony i podpisany formularz aplikacyjny wraz z oswiadczeniami (dostgpny na stronie
internetowej Urzedu Gminy Stezyca®),
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw poéwiadczajacych wymagany staz pracy (Swiadectw pracy lub
zaéwiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych okres wymaganego trzyletniego
stazu pracy - zatrudnienie tylko w ramach stosunku pracy),
5. podpisane przez kandydata oswiadczenie*, ze kandydat:
posiada obywatelstwo polskie, (w przypadku braku posiadania obywatelstwa polskiego przez
kandydata musi on przedtozy¢ dokument poswiadczajacy znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do rozporzadzenia w sprawie przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej ( tj. Dz. U. z 2024r, poz. 1135),
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
ma petng zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo Scigane



z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji [zgodnie z art. 6 ust.
1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
1781)].

IX. Dodatkowe dokumenty:
1. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz na podobnym stanowisku,
2. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
w Stezycy przy ul. Parkowej 1 lub za posrednictwem poczty — decyduje data wptywu do urzedu,
w terminie do dnia 09.10.2026 r. do godz. 15.30.

Na kopercie powinien by¢ umieszczony dopisek: ,, Nabér na stanowisko ds. kadr”.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Inne informacje:

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw zostanie sporzadzona lista kandydatéw spetniajacych
wymogi formalne. Nastepnie zostanie przeprowadzona procedura kwalifikacyjna zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Stezyca.

O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.gminastezyca.pl) oraz na tablicy informacyjnej.

Wszelkich informacji o naborze udziela :

Magdalena Sypion - insp. ds. kadr, tel. (058) 882-89-80.

y Wit
Sy

Ireneusz Stencel

* dokumenty do pobrania (bip.gminastezyca.pl



