Pszczotki, dnia 17.04. 2018 r.

WOJT GMINY PSZCZOLKI
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadrowych
Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Pszczotkach, ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczotki

OSOBY ZAINTERESOWANE POWINNY SPEENIAC:
1. Wymagania niezbedne:
— wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: Zarzadzanie, Finanse, Rachunkowosc)
— znajomo$¢ ustaw : Kodeks Pracy, o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, o pracownikach samorzadowych,
— obywatelstwo polskie,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego  lub umyslne
przestepstwa skarbowe
— pelna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
— nieposzlakowana opinia,
— umiejetno$¢ interpretacji przepisow prawa, §ledzenia zmian w przepisach oraz wlasciwego stosowania prawa.
2. Wymagania dodatkowe:
- doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obshuga kadrowa,
- doswiadczenie zawodowe W pracy w administracji samorzadowe;j
— umiejetnosé¢ obstugi programoéw KADRY, PLATNIK,
3. Do zadan na ww. stanowisku nalezy m.in.:

— prowadzenie wszelkich spraw kadrowych dla pracownikéw Urzedu i GOPSuU, w tym sprawy zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy, organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, prowadzenie akt osobowych i ich
archiwizacja, prowadzenie ewidencji czasu pracy, przygotowywanie pism zwigzanych ze zmiang wynagradzania, dodatkow,
przyznaniem nagrody, premii, urlopu, emerytury, odprawy, itp.,

— kompleksowa obstuga formalno-prawna z zakresu spraw personalnych Urzedu i GOPSu, w tym m.in. biezgca wspoétpraca z
ZUS, KRUS, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Straza Pozarng, prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba
przygotowawczg, z zatrudnianiem 0séb niepetnosprawnych, w tym naliczanie i odprowadzanie sktadek na PFRON,

— realizacja polityki kadrowej, szkoleniowej, socjalno-bytowej, BHP,
—  prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spotecznie uzytecznych,
— Opracowywanie projektow zarzadzen, uchwat, regulamindw,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Urzedu i GOPSu,

4.Warunki pracy na powyzszym stanowisku:

— praca na Il pietrze w budynku bez windy,

5.Wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Pszczotkach, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w marcu byt nizszy niz 6 %.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys - C.V,,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy,
5) kserokopie dyplomoéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych, o posiadaniu obywatelstwa
polskiego, o nieposzlakowanej opinii, 0 niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe, o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ w terminie do dnia 27.04.2018 r. do godz. 14:30, w Urzedzie Gminy
w Pszczotkach - sekretariat (pokoj nr 1) lub przesta¢ listownie na adres: Urzad Gminy w Pszczoétkach, ul. Pomorska 18, 83-032
Pszczo6tki (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy).

INFORMACJE DODATKOWE:

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (bip.pszczolki.pl oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Pszczotkach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922)."

Z up. Wojta
/-/Marta Dorobek
Sekretarz Gminy



