Somianka, dnia 26 listopada 2024 r.

URZAD GMINY SOMIANKA
ul. Armii Krajowej 4
07-203 Somianka

Fn.2110.5.2024

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Somianka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdér na wolne stanowisko
urzednicze ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy Somianka

1. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze oraz staz pracy minimum 3 lata;

6) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem kadr i naliczaniem pfac;

7) znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i bhp, znajomos¢

zagadnien z zakresu ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy — Karta nauczyciela
i ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej;

8) umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepiséw prawa;
9) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
10) biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, Internet);
11) obowigzkowos¢ i odpowiedzialnosg;
12) sumiennosé i systematycznosc;
13) samodzielnos¢;
14) punktualnos¢;
15) dobra organizacja pracy.

2. DODATKOWE WYMAGANIA OD KANDYDATOW

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe — o profilu administracja, prawnicze lub
ekonomiczne;

staz pracy na stanowisku w administracji samorzgdowej, zwigzany z prowadzeniem kadr
lub ptac pracownikéw samorzgdowych, pracownikow oswiatowych, pracownikow instytucji
kultury;

umiejetnos¢ prowadzenia kadr i umiejetnos¢ naliczania ptac;

znajomos¢ obstugi programéw kadrowych i ptacowych firmy VULCAN i INFOSYSTEM,
programu PLATNIK;

dyspozycyjnosc;

umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu;

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow.

3. ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU
Zadania podstawowe:

1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow (kierownikow) jednostek
organizacyjnych gminy;

sporzadzanie uméw o prace i uméw zlecenia;

sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzorowanie ich wykonania oraz
prowadzenie rejestru wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych;
prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy dla pracownikow;

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

organizowanie okresowych badan lekarskich oraz profilaktyki zdrowotnej;

prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznieh i petnomocnictw.



2. W zakresie spraw socjalnych — prowadzenie rejestru udzielonych pozyczek z kasy
zapomogowo-pozyczkowej szkot.

3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

1) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

2) organizowanie szkoleh bhp oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

3) podejmowanie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bhp w
trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

4. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych i Gminnego Osrodka Kultury, w tym m.in.:

1) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

2) sporzgdzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS;

3) przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

4) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z ubezpieczenia;

5) ustalenie zasitkow ze srodkow ZUS;

6) ustalanie wysokosci podatku dochodowego od osdéb fizycznych, dokonywanie rozliczen z US;
7) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen.

Zadania nieregularne:

1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:

1) organizowanie naboréw na wolne stanowiska pracy;

2) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie slubowania
pracownikéw;

3) przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celéw stuzbowych;

4) wystepowanie z zapytaniem o niekaralnos¢ do Krajowego Rejestru Karnego i do Gtéwnej
Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;

5) wydawanie $wiadectw pracy;

6) przygotowywanie uméw wypowiedzenia i dokumentéw dot. wypowiedzenia warunkow
umowy o prace lub zmiany tych warunkow;

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien, kar
porzadkowych oraz odznaczen panstwowych;

8) przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia oraz sporzgdzanie angazy;

9) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikéw z trescig obowigzujgcych przepiséw
wewnetrznych, z zakresem informac;ji objetych tajemnicg stuzbowg, z informacjg o
warunkach zatrudnienia, z informacjg dotyczgca rownego traktowania w zatrudnieniu oraz
informacjg o zagrozeniach dla zdrowia i zycia, odebranie oswiadczenia o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej i przyrzeczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej;

10) przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikow oraz zarzgadzenia dotyczgcego
okreslenia maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia kierownikow jednostek
organizacyjnych;

11) wspotpraca z PUP w sprawie organizowania rob6t publicznych i innych form aktywizaciji
zawodowej;

12) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych;

14) nadzorowanie zakazu palenia wyrobdw tytoniowych na terenie Urzedu;

15) wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowe;.

2. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in.
1) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw oraz prowadzenie kart przydziatu tej odziezy;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem swiadczen socjalnych pracownikom
prowadzenie kart tych swiadczen;
3) sporzgdzanie umow o przyznanie pozyczki z zaktadowego funduszu mieszkaniowego;
4) przygotowywanie regulaminu gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:
1) prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) biezace informowanie Wjta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;



3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzedu oraz przedstawianie propozycji dot.
poprawy stanu bhp;

4) udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzeh majgcych wplyw na
warunki pracy pracownikéw;

5) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, dot. bhp oraz w ustalaniu zadan osob
kierujgcych pracownikami w zakresie bhp;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze
sie z wykonywang pracg, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka zawodowego;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym prowadzenie rejestréw;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkdw przy pracy.

4. W zakresie ptac Urzedu Gminy, jednostek oswiatowych i Gminnego Osrodka Kultury, w tym m.in.:
1) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;
2) przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu uzyskania refundacji $Srodkow;
3) prowadzenie dokumentacji w zakresie PEFRON;
4) wypetnianie drukéw RP-7;
5) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli.

. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

1) miejsce wykonywania pracy — budynek Urzedu Gminy Somianka;

2) umowa o prace, wymiar czasu pracy 1 etat;

3) przewidywany termin rozpoczecia pracy — 1 stycznia 2025 r.;

4) praca na czas okreslony do 30 czerwca 2025 r. — z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na
czas okreslony lub nieokreslony;

5) wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;

6) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

7) stanowisko inspektor;

8) praca lekka, siedzgca, wymagajgca wysitku umystowego.

5. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu pazdzierniku 2024 r. w Urzedzie Gminy Somianka wskaznik zatrudnienia
0sbéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY

1) podpisane wiasnorecznie zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu kariery zawodowej oraz list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy), ewentualnie
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia potwierdzajgce ukonczone kursy, szkolenia),

5) podpisang wiasnorecznie klauzule informacyjng RODO,

6) podpisane wiasnorecznie oswiadczenie, ze kandydat:

e posiada obywatelstwo polskie;

e posiada nieposzlakowang opinie;

e posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych;

e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiada stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku oraz na
obstuge stanowiska ekranowego.



Brak przedfozenia wymaganych dokumentéw Iub brak wymaganego
wilasnorecznego podpisu na dokumentach - jest brakiem formalnym i
powoduje odrzucenie oferty (nie jest ona brana pod uwage w dalszym toku
naboru). Brakiem formalnym jest rowniez brak wymaganego wyksztafcenia i
wymaganego stazu pracy (takze powoduje odrzucenie oferty).

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta lub w Sekretariacie
Urzedu Gminy Somianka lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Somianka, ul.
Armii Krajowej 4, 07-203 Somianka, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko ds. kadr i ptac” — w nieprzekraczalnym terminie do 6 grudnia 2024 r.
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

W dniu 6 grudnia 2024 r. Urzgd Gminy Somianka jest czynny do godziny 15.00.
Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Somianka po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Pod wyzej wskazanym adresem otrzymajg Panstwo pakiet informacyjny zawierajgcy
opis stanowiska, charakterystyke wymagan na stanowisku, kwestionariusz osobowy
kandydata, oswiadczenie i klauzule informacyjng RODO (pakiet ten dostepny jest
takze na stronie internetowej: www.ugsomianka.bip.org.pl - w zaktadce: ,Rekrutacja
pracownikow”).

INFORMACJE DODATKOWE

W  przypadku o0s6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowe O prace zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesiecy).

W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe przygotowawczg konczgcg sie
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

WOJT
A n d rzej Elektronicznie podpisany

przez Andrzej Zotynski
Data: 2024.11.26 15:29:07
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