ZARZADZENIE NR 80/2022
WOITA GMINY ZELAZKOW
z dnia 1 czerwca 2022 r

w sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkéw to jest na stanowisko ds. kadrowych i BHP

Na podstawie art. 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U.
22022 r, poz. 559 z pézn. zm.) oraz art. 11 ust 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz 530)

zarzgdzam co nastepuje

§1
Przeprowadzi¢ nabdér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Zelazkéw w celu wyfonienia kandydata na stanowisko ds. kadrowych i BHP.

§2
W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreslone w § 1 powotuje
komisje konkursowg w skfadzie :
1. Jarostaw Matusiak Sekretarz Gminy — Przewodniczgcy Komisji
2. Anna Sar Kierownik Referatu — Cztonek Komisji
3. Mariola Warszewska Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji

§3
Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do naboru
oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostaty w ogtoszeniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

wyznaczony do petnienia funkcji
Wajta Gminy Zelazkéw

/-/ Michat Kraszkiewicz



Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 80/2022
Wdjta Gminy Zelazkéw
z dnia 1 czerwca 2022r

Woéjt Gminy Zelazkéow

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. kadrowych i BHP

Wymagania niezbedne :

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

3. niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie wyzsze umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku,

5. co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku merytorycznym zwigzanym z
przedmiotem naboru,

6. nieposzlakowana opinia,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Wymagania dodatkowe :

1. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, samodzielnos$é,
komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornosc na stres, umiejetnosé
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

2. prawo jazdy kat.B,

3. wysoka kultura osobista,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegdlnosci :

1.

B w

© N :,

10.

kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow urzedu gminy oraz kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych nie bedacych nauczycielami,

przyjmowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem stosunku pracy,

przygotowywanie umow o pracg, umow zlecen do akceptacji pracodawcy,

uzupehianie akt 0sobowych pracownikoéw oraz nadzor nad ich aktualno$cig dokumentami
potwierdzajacymi ( w czasie trwania stosunku pracy ):

badania lekarskie pracownikow ( wstgpne , okresowe, kontrolne )

podnoszenie przez pracownika kwalifikacji zawodowych,

udzielanie urlopu wypoczynkowego , bezptatnego, wychowawczego,

zmiana wymiaru wynagrodzen , przeszeregowania , nagrody i inne zadania zgodnie z ob-
owigzujacymi przepisami 0 prowadzeniu akt osobowych

prowadzenie dokumentacji obecno$ci pracownikOw w pracy oraz zwolnien od pracy —
listy obecnosci,

prowadzenie ksigzki wyj$¢, ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien
lekarskich, rozliczanie czasu pracy,



11. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozwigzywaniem umowy O prace , w tym sporzg-
dzanie i wydawanie pracownikowi §wiadectwa pracy,

12. prowadzenie dokumentacji w zakresie okresowych ocen pracownikow

13. prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow,

14. prowadzenie dokumentacji dotyczacej naborow i konkursow na stanowiska urzednicze

15. wspotpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy oraz robot pu-
blicznych

16. wspolpraca z firmg zewngtrzng realizujaca ustugi BHP

Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1.

oukwnN

petny wymiar czasu pracy,

praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkdw,

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

obstuga urzadzen biurowych,

w zaleznosci od potrzeb pracodawcy koniecznos$¢ wyjazdu poza state miejsce pracy,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w Urzedzie Gminy Zelazkdw, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty :

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys -Curriculum Vitae

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wymagane wyksztafcenie,

podpisane odrecznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§1 Kodeksu karnego, ze
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe .

podpisane odrecznie o$wiadczenie w trybie art. 233 § 1 Kodeksu karnego o petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe

oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych ( t.j. Dz.U. 22019, poz.1781), w celu przeprowadzenia konkursu na
stanowisko urzednicze, o tresci,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Urzad Gminy Zelazkdw zawartych w ogtoszeniu w celu rekrutacji
(zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych t.j. Dz.U. z 2019 r, poz 1781)
Przyjmuje do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do tresci moich
danych oraz do ich poprawiania, a takze do zgdania usuniecia swoich danych
osobowych z wszelkich no$nikéw administratora danych. Przyimuje takze do
wiadomosci, ze podanie_moich danych jest dobrowolne , lecz niezbedne do
realizacji_procesu rekrutacji, a dane nie bedg udostepniane innym podmiotom .”
potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata , ktéry zamierza skorzystaé z




uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o
pracownikach samorzgdowych

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Zelazkéw , Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkdw w pok . nr 10 ( sekretariat ) z dopiskiem :
Dotyczy naboru na stanowisko ds. . kadrowych i BHP w terminie do dnia 13 czerwca 2022r
do godz.9.00 lub drogg pocztowg ( decyduje data wptywu )

Szczegdtowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 7521850 .

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkéw .

Informacje dodatkowe :
1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni drogg mailowa, telefonicznie lub
droga pocztows .

2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk
polski.

3. Oferty, ktére wptyng do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie beda rozpatrywane .

4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng .

wyznaczony do petnienia funkgji
Waéjta Gminy Zelazkéw

/-/ Michat Kraszkiewicz



