K.2110.1.2015 Swilcza, dnia 01.07.2015r.
WOJT GMINY SWILCZA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

PRACOWNIKA ds. KADR I PLAC
ORAZ OBSL,UGI RADY GM’INY
W Urzedzie Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168

1. Wymagania niezbe¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze magisterskie,
b) minimum dwuletni staz pracy na stanowisku ds. kadr i ptac,
c) znajomos¢ przepisOw ustawy Kodeks pracy,
d) znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzadowych,
e) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,
f) biegla obstuga komputera,
g) umiejetnosé¢ naliczania wynagrodzen i sporzgdzania list plac,
h) znajomosé obstugi programu Platnik,
i) umiejetnosé sporzadzania deklaracji ZUS, PIT,
j) obywatelstwo polskie,
k) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
a) posiadanie szkolen lub kurséw specjalistycznych z zakresu kardy-place,
b) doswiadczenie w pracy z programem Softres Kadry Place,
¢) doswiadczenie lub szkolenie w zakresie funkcjonowania samorzaddéw gminnych,
d) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematycznosé, dokfadnosé, umiejetnosé
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, komunikatywnos¢.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

a) sporzadzanie dokumentow z zakresu prawa pracy zwigzanych z zatrudnieniem pracownika,
rozwigzaniem umowy o pracg i wszelkich spraw zwigzanych z przebiegiem pracy zawodowe;j,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow zgodnie z wymogami prawa,

¢) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu ptacowego oraz
programu Platnik,

d) kompletowanie wnioskdw emerytalno - rentowych,

e) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne,

f) ustalanie uprawnien do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

g) przygotowywanie projektéw plandéw urlopowych,

h) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

i) prowadzenie rejestru Zarzadzen Wojta Gminy ,

j) prowadzenie rejestru umow zlecen,

k) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i
spotkan Rady Gminy, jej komisji i Wéjta,

I) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

m) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy

n) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, i interpelacji sktadanych przez radnych.

4. Warunki pracy:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
¢) pakiet socjalny,
d) praca na miejscu — w siedzibie Urzedu Gminy Swilcza

1



e) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ( np.
zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u
danego pracodawcy),

e) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe,

f) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,

g) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2014, poz.1202),

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia).

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetworzenie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z
2014r. poz. 1182 z p6z. zm) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)".

W miesigcu czerweu 2015 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie
osiggnal 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj
nr 22) do godziny 15.15 lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 10.07.2015 r. do godz.15.15,

pod adres:

Urzad Gminy Swilcza,

36-072 Swilcza 168,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

" nabor na wolne stanowisko urzednicze: pracownik ds. kadr i plac oraz obslugi Rady
Gminy"'.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzania rozmowy

kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.swilcza.i-gmina.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Swilcza.




