Znak: S.2110.1.2022
OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Bedkéw

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Bedkéw z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3
ds. kadr i plac

1. Nazwa jednostki: Urzad Gminy Bedkow, 97-319 Bedkow, ul. Parkowa 3

2. Okreslenie stanowiska pracy — stanowisko ds. kadr i plac

W pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku
objetym naborem: maj 2022r.

3. Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo polskie;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. nieposzlakowana opinia; .

5. wyksztatcenie: wyzsze i posiadanie co najmniej 3-letniego stazu pracy na stanowisku
kadrowym, ptacowym lub kadrowo - placowym; badz wyksztatcenie $rednie i co najmniej
4-letni staz pracy na stanowisku kadrowym, ptacowym lub kadrowo — placowym;

6. co najmniej 3 letni staz pracy w jednostce sektora finanséw publicznych
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe mile widziane na kierunku administracja,
ekonomia, rachunkowos¢ oraz praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowo-placowych,
ukonczone kursy-szkolenia z zakresu kadr 1 ptac.

2. Dobra znajomos$¢ przepiséw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegélnosci znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych , warunkujacych
prawidlowa realizacje zadan wynikajgcych ze specyfiki stanowiska: przepiséw ubezpieczen
spotecznych, oswiatowych i samorzadowych oraz Kary Nauczyciela.

3. Biegta znajomos¢ pakietu MS Office, obstuga programu ptacowo — kadrowego.

4. Samodzielnos$¢ w realizacji zadan.

5.0bowigzkowos$é, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnos$é.

6. Umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzjii pracy na stanowisku, a takze w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) obstuga kadrowo-ptacowa pracownikow,

2) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym,

3) sporzadzanie, naliczanie list ptac pracownikdéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) sporzadzanie list plac Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



5) sporzadzania dokumentow stanowigcych podstawe wykonania przelewow sktadek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikéw oraz innych potracen z list ptac,

6) kompletowanie obowigzujace] dokumentacji 1 naliczanie zgodnie z przepisami ZUS
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekunczych, rehabilitacyjnych,
macierzynskich i rodzicielskich,

7) sporzadzanie i1 przesylanie droga elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesigcznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcow,

8) sporzadzanie deklaracji miesiecznej i rocznej do PFRON-u,

9) sporzadzanie i wysytka elektroniczna rocznych informacji i deklaracji PIT-11, PIT-4R,
IWA, PIT 8C,

10) obstuga programu Kadrowo - Ptacowego, Ptatnik, Excel, Word,

11) archiwizacja dokumentéw ptacowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika jednostki obstugujace;,

13) biezaca znajomos¢ wszystkich przepisow prawnych, instrukcji, zarzadzen oraz innych
aktow prawnych dotyczacych powierzonych zadan,

14) prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow,

15) przygotowywanie umow dla pracownikow zatrudnionych w petnym i niepelnym wymiarze
godzin, $wiadectw pracy, dokumentacji zwigzane] z rozwigzaniem stosunku pracy,

16) przygotowywanie umow zlecen i umoéw o dzieto,

17) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,

18) prowadzenie i ustalanie urlopdw pracownikéw,

19) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw na kazdy miesiac, dopilnowanie wpisywania sie
pracownikéw w kazdym dniu - dbanie o dyscypline i punktualnos¢ przychodzenia i
wychodzenia z pracy,

20) prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej 1 urlopéw,

21) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu do GUS, SIO,

22) sporzadzanie wnioskéw do PUP o roboty publiczne, prace interwencyjne, staze; refundacja
dotyczaca robdt publicznych, prac interwencyjnych; organizacja szkolen BHP, badan
lekarskich pracownikow,

23) informowanie przetozonych o zachodzacych zmianach w przepisach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Migjsce pracy: Urzad Gminy Bedkéw ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow

2. Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje sie
w budynku na parterze,

3. Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na Scistej wspotpracy z innymi
pracownikami 1 bezposrednim kontakcie z petentami,

4. Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie o§wietlenie, biurko, szafy,
telefon oraz krzesto obrotowe,

5. Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potlowe wymiaru
czasu pracy,

6. Wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynnosciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku

pracy,
7. Wymiar etatu — petny etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



7. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV), z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j.

2. List motywacyjny.

3. Dokument pos$wiadczajacy wyksztatcenie, lub ich kserokopie poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

5. Dokumenty po$wiadczajace staz pracy, kserokopie §wiadectw pracy.

6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$lne
przestepstwo skarbowe badZz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie
z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione jednak nie pdzniej niz 3 miesigce przed
datg ukazania sie ogloszenia o naborze.

7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu w petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na danym stanowisku pracy (w przypadku zatrudnienia , kandydat zostanie
skierowany na wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy).

9. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach
rekrutacyjnych.

10. O$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wtasnorecznym podpisem przez kandydata.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne 2z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy
urzednicze w Urzedzie Gminy Bedkéw z siedziba w Bedkowie przy ul. Parkowej 3 ds.
kadr i plac” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach z podaniem imienia
i nazwiska oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego w siedzibie Urzedu Gminy
Bedkoéw (w sekretariacie) lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Bedkéw , ul. Parkowa 3,
97-319 Bedkéw do dnia 11 kwietnia 2022r. do godz. 15°°, (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdéw droga elektroniczng.

Oferta niekompletna, niepodpisana, bez daty 1 bez wymaganej podpisanej klauzuli
informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych, nadestana po terminie lub elektronicznie
nie bedzie rozpatrywana. Mozna jg osobiscie odebra¢ po zakonczeniu procedury konkursowej
w pok. Nr 3 (nieodebrane nie beda odsytane).

9. Informacje dodatkowe :

1) Do drugiego etapu naboru zostang dopuszczeni kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
Kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.



2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
1 umiejetnosci kandydata, posiadang przez niego wiedz¢ na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowiazki 1 zakres odpowiedzialnosci kandydata, celéw zawodowych
kandydata.

3) Umowa o prac¢ na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres probny
nieprzekraczajacy 3 miesigcy i umowa o pracg na czas okreslony nieprzekraczajacy 6 miesiecy.
4) Oferty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze nie bedg zwracane,

5) Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo do zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko kierownicze.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019r, poz. 1781) i ustawg o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z2022r. poz. 530)” 1 podpisane wlasnorecznym podpisem przez kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej / www.bip.ugbedkow.com.pl / oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy.

Dodatkowe uwagi:

e RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Bedkéw dostepna jest na stronie internetowej BIP
Urzedu Gminy Bedkow http://bip.bedkow.com.pl/groups/details/39/ochrona-danych-
osobowych oraz w Urzedzie Gminy Bedkow.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszelkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogtoszenia: dnia 30 marca 2022r.




