URZAD GMINY
SOMIANKA : . -
ul. Armii Krajowej 4 Somianka, dnia 27 wrze$nia 2024 r.

07-203 Somianka

SG.2003:2.2024

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAN
na stanowisku ds. kadr i ptac

1 T Wyksztalcenie

Konieczne: wyzsze

Pozadane: wyzsze lub podyplomowe — o profilu administracja, prawnicze lub
ekonomiczne

2 | Praktyka

Konieczna: staz pracy minimum: 3 lata

Pozadana: staz pracy na stanowisku w administracji samorzadowej, zwigzany
z prowadzeniem kadr lub ptac pracownikow samorzgdowych,
pracownikow oswiatowych, pracownikéw instytuciji kultury

3 | Umiejetnosci

Konieczne:

1) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem kadr i
naliczaniem ptac;

2) znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych i bhp, znajomosé zagadnien z zakresu ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy — Karta nauczyciela i
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

3) umiejetno$¢ stosowania i interpretowania przepiséw prawa;

4) umiejetnosé analitycznego myslenia;

D) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, Internet).

Pozadane:
1) umiejetno$¢ prowadzenia kadr i umiejetno$é naliczania ptac:
2) znajomos¢ obstugi programoéw kadrowych i ptacowych firmy
VULCAN i INFOSYSTEM, programu PLATNIK.

4 | Cechy osobowosci

Konieczne:
1) obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnosé;
2) sumiennosé i systematyczno$é;
3) samodzielnos$¢, punktualnosd;
4) dobra organizacja pracy.

Pozadane:
1) dyspozycyjnoseé;
2) umiejetno$c¢ dziatania pod presjg czasu;
3) umiejetno$¢ nawigzywania kontaktow.

Sporzadzita: Teresa Lipska Sekretarz Gminy
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