Dyrektor Zlobka Gminnego ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
do spraw administracyjno-kadrowych
w Zlobku Gminnym ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Ztobek Gminny ,.Teczowa Kraina” w Legnickim Polu

ul. Zofii Kossak-Szczuckiej 3

59-241 Legnickie Pole

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa si¢ nabor:

1:
2.
3.

Nazwa stanowiska: stanowisko urzednicze do spraw administracyjno-kadrowych
Wymiar czasu pracy: %2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

II1. Wymagania niezbedne:

1

2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie lub inne zgodne z art. 11 ust.2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.);

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze;

minimum 2-letnie do§wiadczenie na wymienionym lub zblizonym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Umieje¢tnosci dodatkowe (preferowane):

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

doswiadczanie zawodowe w jednostkach budzetowych, samorzadowych lub panstwowych;
bardzo dobra znajomosé zagadnienn dotyczacych ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy. ubezpieczen
spotecznych, archiwizacji dokumentacji, o ochronie danych osobowych, z zakresu prawa pracy,
znajomosé przepiséw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

umiejetnos¢ sprawnej obshugi komputera w zakresie edytorow tekstu i arkuszu kalkulacyjnych;
znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiggowych, ptacowych obslugujacych jednostki
sektora finanséw publicznych;

umiejetnosc redagowania pism urzedowych;

komunikatywnos¢, wysokie umigjetnosci interpersonalne;

samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ w pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwiagzywania problemow, odpornosé na stres;
rzetelnosc¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

1)
2)
3)
4)
)

6)

7)

prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie umow o prace, anekséw, porozumien i
wypowiedzen umow o prace, wystawianie Swiadectw pracy;

prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp.;

naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart wynagrodzen;
sporzadzanie i rozliczanie umow cywilno-prawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia);

stata obstuga programu kadrowo-ptacowego;

prowadzenie dokumentacji zgloszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczen z ZUS z tytulu umdéw
o pracg i umdéw cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK);

prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i raportow
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb Zlobka;

kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkoleii BHP oraz badan medycyny pracy:
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8)

9)

udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-placowych, wystawianie
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie
spraw kadrowo-placowych;

organizowanie naboréw na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
11) archiwizacja dokumentow wytworzonych na stanowisku;
12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan finansowo-ksiggowych przekazanych do

realizacji przez Dyrektora Ztobka.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2.

el s

Zatrudnienie na ¥ etatu.

Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy z
mozliwos$cia zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawiazania stosunku pracy.

Praca biurowa, przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji i obcigzenia wzroku.
Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujgca prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig egzaminem.

VII. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

list motywacyjny;

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosci kandydata;
kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy;
kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy taki dokument
posiada;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do
korzystania z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna w zakresie RODO.

VI1II. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

b

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej dopiskiem:
.Naboér na stanowisko do spraw administracyjno-kadrowych w Zlobku Gminnym , Teczowa
Kraina” w Legnickim Polu™.
Oferty nalezy przesta¢ listem poleconym na adres:

Urzad Gminy w Legnickim Polu

ul. Kiliana Ignacego Dientzenhofera 1,

59-241 Legnickie Pole
Oferty ztozy¢ mozna osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Legnickim Polu, II pigtro pokdj
nr 26.
Termin sktadania ofert: do dnia 11 grudnia 2020 r. do godz. 15.00
Jako date zlozenia oferty przyjmuje sie date wpltywu do Urzedu Gminy w Legnickim Polu.
Dokumenty, ktore ztozone zostang po terminie nie bgda rozpatrywane.

IX. Informacje uzupelniajgce

1.

2.

Postgpowanie sklada si¢ z dwoch etapow:

— etap 1 — weryfikacja dokumentow,

— etap 2 —rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test.
Kandydaci speliajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego postgpowania.
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Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw spelniajagcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe.

Wybrani kandydaci spefniajacy warunki formalne zostana zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna, w oparciu o ktérg podjeta zostanie decyzja dotyczaca naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Legnickim Polu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zlobku Gminnym
. Teczowa Kraina” w Legnickim Polu zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty w ciagu 7 dni od dnia udostepnienia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Legnickim
Polu. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
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