Wojt Gminy Kazmierz
oglasza nabor
na stanowisko specjalisty

1. Nazwa i adres jednostki organizujacej nabér: Urzad Gminy w Kazmierzu,
ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadr

3. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie: wyzsze,

b) staz pracy: co najmniej 3 lata,

C) niekaralno$¢, tj. osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petlni praw
publicznych,

e) obywatelstwo: polskie,

f) prawo jazdy kat. B.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ oraz umiejetnos¢ stosowania regulacji prawnych z zakresu Kodeksu pracy
i ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) ogodlna wiedza o zadaniach i strukturze Urzgdu Gminy,

C) umiejetnos¢ obstugi aplikacji komputerowych: SIGID KADRY I PLACE, LEX,
EPUAP.

5. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku
pracy:

a) prowadzenie akt osobowych dla pracownikow Urzedu Gminy w KazZzmierzu,

b) prowadzenie pomocniczych akt osobowych kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

€) obstuga programu SIGID KADRY,

d) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami,

e) sporzadzanie umow o pracg, aneksow i innych dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem,

f) prowadzenie ewidencji: urlopéw wypoczynkowych i innych nieobecnosci
w pracy oraz ewidencji czasu pracy pracownikow,

g) prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych, zglaszanie na szkolenia,
planowanie szkolen, oOpisywanie faktur za szkolenia pod wzgledem
merytorycznym,

h) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem
I nagrodami jubileuszowymi,

i) prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

J) prowadzenie spraw zwigzanych z PPK i PFRON,

k) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych,

I) wydawanie skierowan na badania lekarskie,

m) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

n) prowadzenie spraw z ubezpieczenia OC i NNW,



0) sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych z pracownikami na
uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

p) prowadzenie rejestru ocen pracowniczych, sporzadzanych przez bezposrednich
przetozonych pracownikow i wspotdziatanie z kierownictwem dokonujagcym
ocen,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow samorzgdowych - cate
postepowanie konkursowe, we wspotpracy z wnioskujgcym o przeprowadzenie
procedury konkursowej,

) prowadzenie catosci spraw dotyczacych praktyk szkolnych i studenckich,

S) prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydanych przez Wojta,

t) przygotowywanie na polecenic Wojta lub bezposredniego przelozonego
dyplomoéw, listéw gratulacyjnych Iub podzickowan dla pracownikow
zatrudnianych przez Woijta,

u) prowadzenie dokumentacji spraw na przedmiotowym stanowisku zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

V) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

w) realizacja innych zadan zleconych przez przetozonego w zakresie zajmowanego
stanowiska pracy.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

9)

list motywacyjny,

zyciorys (cv),

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

kserokopie §wiadectw pracy,

oswiadczenia kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo
skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w KaZmierzu. Administratorem Danych Osobowych
jest Wojt Gminy Kazmierz z siedzibg w Kazmierzu przy ul. Szamotulskiej 20, kod
pocztowy 64-530. Dane kontaktowe administratora to: iod@kazmierz.pl. Zostatem
poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wplywa na
zgodno$¢ z prawem przed jej wycofaniem. Dane osobowe beda przetwarzane az do
ewentualnego wycofania przeze mnie zgody na przetwarzanie danych osobowych
w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane osobowe nie beda przekazywane do panstw
trzecich. Odbiorcami danych osobowych sg osoby upowaznione przez Administratora
Danych Osobowych do przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich
obowigzkow stuzbowych. Moje dane osobowe nie beda podlegaty automatycznemu
przetwarzaniu, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne
do celéow rekrutacji. Mam prawo dostepu do moich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatow musza by¢ podpisane.
Oferty niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.


mailto:iod@kazmierz.pl

7. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie na caty etat,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy,

C) wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzin w przecigtnie
5- dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) wymagana dyspozycyjno$¢ na polecenie przelozonych w godzinach i poza godzinami
1 dniami pracy Urzedu.

8. Informacje i wymagania dodatkowe:
- W Urzedzie Gminy w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
byt wyzszy niz 6%;
- aplikacje niezawierajagce wszystkich wymaganych zatacznikow nie beda
rozpatrywane.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 18 marca 2021 r., godz. 12.00 w Urzedzie Gminy
Kazmierz, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamknigtej kopercie z napisem:
»Nabor na stanowisko urzednicze — Specjalista”.
Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Wojt Gminy Kazmierz
Zenon Gatka

Kazmierz, dnia 8 marca 2021 r.



