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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Somianka ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. kadr i ptac w Urzedzie Gminy Somianka, Somianka Parcele 16B, 07-203
Somianka

1. Wymagania niezbedne

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pemni praw
publicznych;

3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze;

5) co najmniej 3 letni staz pracy;

6) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem kadr i naliczaniem piac;

7) znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i bhp,
znajomos¢ zagadnien z zakresu ustawy o pracownikach samorzadowych i Karty
nauczyciela;

8) umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepiséw prawa;

9) umiejetnosé analitycznego myslenia;

10) biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL, Internet);

11) obowigzkowos$¢ i odpowiedzialnoé¢, sumienno$é i systematycznoéé, samodzielnosé,
dobra organizacja pracy.

2. Wymagania dodatkowe

1) wyksztatcenie wyzsze lub podyplomowe o profilu administracja, prawnicze Iub
ekonomiczne;

2) staz pracy na stanowisku w administracji samorzagdowej, zwiazany z prowadzeniem
kadr lub ptac pracownikéw samorzadowych, pracownikéw oswiatowych:

3) umiejetno$¢ prowadzenia kadr, umiejetno$é naliczania ptac;

4) znajomos¢ obstugi programéw kadrowych i ptacowych firmy VULCAN i INFOSYSTEM,
programu PLATNIK;

9) dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania podstawowe:

1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektorow (kierownikow)
jednostek organizacyjnych gminy;

2) sporzgdzanie uméw o prace i umow zlecenia:

3) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych i nadzorowanie ich wykonania oraz
prowadzenie rejestru wykorzystania urlopdw wypoczynkowych i okolicznosciowych,
w tym kompletowanie i przechowywanie dokumentacji w tym zakresie;

4) prowadzenie rocznych kart ewidenciji w pracy dla pracownikéw;

9) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

6) organizowanie okresowych badar lekarskich oraz profilaktyki zdrowotnej;

7) prowadzenie zbioru oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw;

8) wykonywanie innych zadar wynikajacych z Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach
samorzgdowych dotyczgcych spraw kadrowych.

2. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in. prowadzenie rejestru udzielonych pozyczek
z kasy zapomogowo-pozyczkowej szkot,



3. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

1) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp;

2) organizowanie szkolen bhp oraz zapewnienie wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

3) podejmowanie dziatan, majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp
w trybie i zakresie ustalonym w odrebnych przepisach.

4. W zakresie ptac Urzedu Gminy i jednostek oswiatowych, w tym m.in.:

1) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych;

2) sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z ZUS;

3) przekazywanie wynagrodzen na konta bankowe pracownikow;

4) zgtaszanie pracownikow do ubezpieczenia oraz wyrejestrowanie z ubezpieczenia,

5) ustalenie zasitkow ze Srodkéw ZUS;

6) ustalanie wysokosci podatku dochodowego od oséb fizycznych, dokonywanie
rozliczen z US w tym zakresie;

7) sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen

Zadania nieregularme:

1. W zakresie kadr Urzedu Gminy, w tym m.in:

1) organizowanie naborow na wolne stanowiska pracy;

2) organizowanie stuzby przygotowawczej i egzaminu oraz organizowanie $lubowania
pracownikow;

3) przygotowywanie umowy na uzywanie samochodu do celéw stuzbowych;

4) wystepowanie z zapytaniem o niekaralno$¢ do Krajowego Rejestru Karnego i do
Gtownej Komisji Orzekajgcej w sprawach o naruszenia dyscypliny finansow
publicznych;

5) wydawanie swiadectw pracy;

6) przygotowywanie uméw wypowiedzenia i dokumentoéw dot. wypowiedzenia
warunkéw umowy o prace lub zmiany tych warunkow;

7) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyroznien,
kar porzadkowych oraz odznaczen panstwowych;

8) przygotowywanie propozycji zmian wynagrodzenia oraz sporzagdzanie angazy;

9) zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikow z treécig obowigzujacych przepiséw
wewnetrznych, z zakresem informacji objetych tajemnicg stuzbowsa, z informacjg o
warunkach zatrudnienia, z informacjg dotyczgcg réownego traktowania w
zatrudnieniu oraz informacjg o zagrozeniach dla zdrowia i zycia oraz odebranie
o$wiadczenia o zapoznaniu sie z tymi dokumentami, odebranie oswiadczenia o
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej i przyrzeczenia o zachowaniu tajemnicy
skarbowej;

10) przygotowywanie projektu decyzji o udzieleniu urlopu wychowawczego;

11) przygotowywanie regulaminu wynagradzania pracownikéw oraz zarzgdzenia
dotyczgcego okreslenia maksymalnego miesiecznego wynagrodzenia kierownikow
jednostek organizacyjnych;

12) wspoétpraca z PUP w sprawie organizowania roboét publicznych i innych form
aktywizacji zawodowej oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;

13) prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymaciji stuzbowych;

15) nadzorowanie zakazu palenia wyrobow tytoniowych na terenie Urzedu;

16) wydawanie zwalnianym pracownikom karty obiegowe;.

2. W zakresie spraw socjalnych, w tym m. in.

1) zakup odziezy roboczej dla pracownikéw oraz prowadzenie kart przydziatu tej
odziezy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem $wiadczen socjalnych pracownikom
prowadzenie kart tych Swiadczen;

3) sporzadzanie uméw o przyznanie pozyczki z ZFSS;

4) przygotowywanie regulaminu gospodarowania $rodkami ZFSS.



3. W zakresie bezpieczerstwa i higieny pracy, w tym m. in.:

1) prowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Wojta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizac;ji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno -
organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bhp;

4) udziat w przekazywaniu nowo wybudowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen majgcych
wplyw na warunki pracy pracownikéw;

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukgji
ogolnych dotyczgcych bhp oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie bhp;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego, ktére
wigze sig z wykonywang pracg, w tym prowadzenie ksigzki oceny ryzyka
zawodowego;

7) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,

8) na ktdérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia oraz dobér
najwiasciwszych srodkéw ochrony;

9) inicjowanie i rozwijanie r6znych form popularyzacji problematyki bhp;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z chorobami zawodowymi, w tym prowadzenie
rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw;
11) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkoéw przy prac.
4. W zakresie ptac Urzedu Gminy i jednostek o$wiatowych, w tym m.in.:

1) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu;

2) przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu uzyskania refundaciji $rodkéw;

3) prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie PEFRON:

4) wypetnianie drukéw RP-7;

5) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy- budynek Urzedu Gminy Somianka, Somianka- Parcele
16B

2) umowa o prace na czas okreslony do 26 wrze$nia 2020 r. w petnym wymiarze czasu
pracy, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreslony w przypadku spemienia
oczekiwan,

3) przewidywany termin rozpoczecia pracy: 27 marca 2020 r.

4) stanowisko pracy w Referacie Finanséw i Budzetu, podlegte Skarbnikowi Gminy;
5) praca przy komputerze;

6) stanowisko inspektor;

7) praca lekka, siedzaca, wymagajaca wysitku umystowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu lutym 2019 r. w Urzedzie Gminy Somianka wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty.

1) podpisany wiasnorecznie list motywacyjny,

2) podpisany wiasnorgcznie zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kopie $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,

9) kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie ($wiadectwa, dyplomy), ewentualnie
inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



6) podpisane wtasnorecznie o$wiadczenie, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie;

b) posiada nieposzlakowang opinie;

c) posiada zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

d) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e) posiada stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie pracy na stanowisku
wskazanym w niniejszym ogtoszeniu oraz na obstuge stanowiska ekranowego;

7) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do
zlozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie (pokéj nr 14, | pietro) lub
przestaé listownie na adres: Urzgd Gminy, Somianka- Parcele 16B, 07-203 Somianka w
zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko urzednicze ds. kadr i ptac” w
nieprzekraczajgcym terminie 23 marca 2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu).



