Wojt Gminy Inowroctaw

ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
inspektora ds. Kadr
w Urzedzie Gminy Inowroctaw

ul. Krélowej Jadwigi 43; 88-100 Inowroctaw

w petnym wymiarze czasu pracy

Nabor zostaje ogtoszony na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.).

1. Wymagania konieczne :
Pracownikiem ds. Kadr
Urzedu Gminy Inowroclaw moze byc¢ osoba, ktora:

1)
)
3)

4)
5)

~

O

co

ma obywatelstwo polskie;

posiada wyksztatcenie wyzsze;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na tym stanowisku;

co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku pokrewnym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo umysine;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

posiada tacznie co najmniej trzyletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

1)
2)

3)

3)
4)

5)

biegta znajomosc komputera (Word, Excel, Internet);

biegta znajomosc programu Platnik, pakietu MS Office, programu ptacowo -
kadrowego (Info-system) oraz portalu sprawozdawczego GUS;

Znajomosc przepisow:

ustawy Kodeks pracy,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

praktyczna znajomosc zagadnien kadrowych;

sumiennosc i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do statego
podnoszenia swoich kwalifikacji;

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosc
pracy na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;
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. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku:
W szczegolnosci do zadan pracownika ds. Kadr naleza:

1) Obstuga kadrowa zaktadu, w tym archiwizacja dokumentacji;

2) Sporzadzanie ewidencji czasu pracy;

3) Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikow;

4) Ustalanie wynagrodzen zgodnie z przepisami;

5) Przygotowywanie umow i zakresow czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych
w petnym i niepetnym wymiarze godzin, s$wiadectw pracy, dokumentacji zwigzanej
Z rozwigzaniem stosunku pracy;

6) Wypisywanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych zatrudnienia;

7) Prowadzenie i ustalanie urlopéw pracownikow;

8) Sporzadzanie listy obecnosci pracownikdw;

9) Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem pracownikdw na renty

i emerytury;

10) Prowadzenie na biezaco rejestru absencji chorobowej i urlopow;

11) Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS;

12) Wspotpraca przy opracowywaniu zarzgdzen dotyczgcych organizacji, pracy

I wynagradzania obowigzujgcych w zaktadzie;
13) Wspotpraca przy opracowaniu projektu planu budzetowego;
14) Prowadzenie rejestrow:

1) szkolen,

2) badan profilaktycznych;

3) umow zlecen, umow o dzieto;

4) wydanych delegacji stuzbowych;

15) prowadzenie postgpowan zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze;

16) Prowadzenie dokumentacji w zakresie odbywania praktyk przez uczniéw szkét

srednich i wyzszych oraz stazu dla bezrobotnych z PUP;

) Zawieranie umow z medycyng pracy kierowanie na badania pracownikow urzedu;

) Prowadzenie spraw dotyczgcych robét publicznych i interwencyjnych;

) Prowadzenie spraw z zakresu BHP;

20) Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, w drodze do pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan
srodowiska pracy;

21) Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji zwigzanych
z zakresem czynnosci;
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Informacja :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Inowroctaw, w rozumieniu

przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy Inowroctaw;

2. Praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze catego etatu;

3. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Inowroctaw;

4. Praca administracyjno-biurowa;



Uzywanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

5. Wymagane dokumenty :

D

5)
6)
7)
8)

curriculum Vitae wraz z oSwiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych
osobowych -Dz. U. z 2019, poz. 1781 z pdzn. zm.);

podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem;

fist motywacyjny;

kserokopige dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane

do zajmowania stanowiska ds. kadr w Urzedzie Gminy Inowroctaw;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy;

inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;
oswiadczenie o niekaralnosci;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
objetym naborem.

6. Forma, miejsce i termin skladania ofert :

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnosc z oryginatem.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Inowroctaw, ul. Krolowej Jadwigi 43, 88-100 Inowroctaw pok. 11 z dopiskiem: Dotyczy
naboru na stanowisko ,Pracownik ds. kadr w Urzedzie Gminy Inowroctaw” lub przestane
pocztg w terminie do dnia 23.08.2021 r. do godz. 14.00

Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjnej.

Inowroctaw, 12.08.2021 r.
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