URZAD GMINY BEDKOW
97-319 Bedkow
ul. Parkowa 3
tel./fax (044) 725-70-12

Znak: S.2110.4.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Bedkéw

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

(nazwa stanowiska)

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

2. Okreslenie stanowiska pracy — stanowisko ds. kadr i plac w Urzedzie Gminy, ktéry
prowadzi wspolng obstuge finansowa dla Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Bedkowie
(stanowisko dotyczy prowadzenia spraw z zakresu kadr i plac w_oSwiacie) w pelnym

wymiarze czasu pracy - 1 etat.
3. Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku obj¢tym naborem: czerwiec 2024r.

Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Wyksztalcenie: wyzsze i posiadanie co najmniej 2-letniego stazu pracy w jednostkach
sektora finanséw publicznych na stanowisku ptacowym lub kadrowo — ptacowym.

6) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe mile widziane na kierunku administracja,
ekonomia, rachunkowos$¢ oraz praktyczna znajomos$é zagadnienn kadrowo-ptacowych,
ukonczone kursy/szkolenia z zakresu kadr i plac.

2) Dobra znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegbélnosci znajomos$¢ podstawowych aktow prawnych warunkujgcych
prawidtowa realizacje zadan wynikajacych ze specyfiki stanowiska: przepisdéw ubezpieczen
spolecznych, oswiatowych i samorzadowych oraz Kary Nauczyciela.

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

4) Samodzielno$¢ w realizacji zadan.

5) Obowigzkowos¢, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnos¢, komunikatywnosgé.

6) Umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzjii pracy na stanowisku, a takze w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) obstuga kadrowo-ptacowa pracownikoéw Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Bedkowie,
2) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie kadrowo-ptacowym,

3) sporzadzanie, naliczanie list plac pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) sporzadzanie list ptac Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



5) sporzadzania dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw skladek ZUS,
zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na indywidualne konta
pracownikoéw oraz innych potrgcen z list ptac,

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

7) sporzadzanie i przesylanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych
oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw, zleceniobiorcéw,

8) sporzadzanie deklaracji miesigcznej 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 obstugujacej,

13) biezgca znajomo$¢ wszystkich przepisdéw prawnych, instrukcji, zarzadzen oraz innych
aktéw prawnych dotyczacych powierzonych zadan,

14) przygotowywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczacych zatrudnienia,

15) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS, SIO,

16) informowanie przetozonych o zachodzacych zmianach w przepisach.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Bedkdow, ul. Parkowa 3, 97-319 Bedkow.

2) Praca zlokalizowana w pomieszczeniu na parterze budynku. Toaleta znajduje si¢
w budynku na parterze.

3) Praca posiada charakter administracyjno-biurowy, polega na $cistej wspétpracy z innymi
pracownikami i bezposrednim kontakcie z petentami.

4) Stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, odpowiednie oswietlenie, biurko, szafy,
telefon stacjonarny oraz krzesto obrotowe.

5) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitory ekranowe co najmniej przez potowe wymiaru
czasu pracy.

6) Przewiduje si¢ wyjazdy stluzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na
wskazanym stanowisku pracy.

7) Wymiar etatu — pelny etat.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bedkow w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej.

2. List motywacyjny.

3. Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopia poswiadczona za zgodno$é
z oryginatem przez kandydata).

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

5. Dokumenty poswiadczajace staz pracy, kserokopie swiadectw pracy.



6. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwo
skarbowe badZz zaswiadczenie o niekaralnosci w tym zakresie Krajowego Rejestru
Karnego, wystawione jednak nie p6zniej niz 3 miesigce przed datg ukazania sie ogloszenia
0 naborze.

7. Os$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$é 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. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

Os$wiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny powinny by¢
podpisane wlasnor¢cznym podpisem przez kandydata. Kopie dokumentéw aplikacyjnych
powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem rowniez przez kandydata.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr i plac w Urzedzie Gminy Bedkéw z siedzibg w Bedkowie przy ul. Parkowej 3”
nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach z podaniem imienia i nazwiska
oraz adresu zamieszkania i telefonu kontaktowego, w siedzibie Urzedu Gminy Bedkéw
(w sekretariacie) lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Bedkéw, ul. Parkowa 3, 97-319
Bedkéw do dnia 16 maja 2024r. do godz. 15*° (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu
oferty do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw drogg elektroniczna.

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

9. Informacje dodatkowe :

1) Do drugiego etapu naboru zostana dopuszczeni kandydaci spetniajacy wymagania formalne.
Kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjne;j.

2) Drugi etap konkursu polega na rozmowie kwalifikacyjnej badajacej predyspozycje, wiedze
i umiejetnosci kandydata, posiadang przez niego wiedze na temat jednostki samorzadu
terytorialnego, obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci kandydata, jak réwniez celéw
zawodowych kandydata.

3) Umowa o prace na czas nieokreslony moze zosta¢ poprzedzona umowa na okres probny
nieprzekraczajgcy 3 miesigcy i umowa o prace na czas okreslony nieprzekraczajacy 6
miesigcy.

4) Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostang zatrudnieni w wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze nie bedg zwracane.



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

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe 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 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019r, poz. 1781) i ustawq o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2022r. poz. 530)” 1 podpisane wlasnorgcznym 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 B¢dkow dostepna jest na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy Bedkéw 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 sa rozwazane z rowng uwaga
bez wzgledu na plte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Data ogloszenia: dnia 6 maja 2024r.




