OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY KIJE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach

1.Stanowisko: inspektor ds. kadrowo -administracyjnych

2. Wymagania niezb¢dne:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi
posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w
przepisach o shuzbie cywilnej),

posiada wyksztalcenie wyzsze,

kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na okres§lonym stanowisku,
posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pekni praw
publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)

Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalno$ci Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsiebiorcy, ustawy o
wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, kodeksu pracy,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz przepisow wykonawczych do ww. aktoéw
prawnych;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztaltowania kontaktow z podmiotem zewngtrznym
jak 1 tez umiejetnos$¢ pracy samodzielnej, komunikatywnos¢, zdolnosé kreatywnego i
innowacyjnego myslenia, zdolnosci analityczne, doktadnosé, odpowiedzialnos¢,
umiejetnosé obstugi programu PUMA,

bieglta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzgdzenn biurowych,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku objetym konkursem:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7

Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu;

Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych, urlopow, badan lekarskich
pracownikow;

Organizowanie szkolen pracownikom;

Prowadzenie ewidencji i rejestréw dotyczacych spraw pracowniczych oraz
sporzadzanie wymaganych prawem regulaminéw i instrukcji;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami funduszu $wiadczen
socjalnych;

Zalatwianie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk uczniow i studentéw oraz stazy
absolwentow;

Prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dzieto;



8) Prowadzenie rejestru delegacji sluzbowych;

9) Prowadzenie ewidencji wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw w godzinach
pracy urzedu;

10) Przygotowanie i przeprowadzenie procesu rekrutacji na wolne stanowiska;

11) Przyjmowanie wnioskéw o zakladanie dziatalno$ci gospodarczej, rejestrowanie ich w
Centralne] Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej 1 wprowadzanie zmian w tym
zakresie;

12) Przyjmowanie wnioskow w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz spraw zwigzanych z ustalaniem i windykacjg tych optlat;

13) Zaopatrywanie urzedu w srodki trwale;

14) Zakup i zamawianie pieczeci urzedowych, szyldow itp.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie (poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

f) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych umiejetnosciach;

g) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia;

h) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych i1 niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

i) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji;

j) kopia dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

k) kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r. poz.1282)

I) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

6. Warunki pracy

a) Wymiar czasu pracy: pelny etat;

b) Umowa o prace;

¢) Migjsce pracy: Urzad Gminy w Kijach;

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

e) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018r.,
poz.936 z poézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw w Urzedzie
Gminy w Kijach.



7. Inne informacje
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wynidst mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

- do skrzynki podawczej udostepnionej w siedzibie Urzedu Gminy w Kijach, 28-404 Kije, ul.
Szkolna 19, lub

- za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije

(liczy si¢ data wptywu do Urzedu).

Oferty nalezy sklada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Oferta na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Kijach — inspektor ds. kadrowo-

administracyjnych”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 marca 2021 roku do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy w Kijach.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6zniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia post¢powania
konkursowego, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego
kandydata.

Kije, dnia 4 marca 2021 roku




