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Wojt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

Ogtasza

II nabér
na stanowisko pracy

ds. kadr
w Urze¢dzie Gminy Czerwonak
stanowisko samodzielne,
wolne od 28 stycznia 2021 r.

1. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1) wyksztatcenie wyzsze,

2) posiadanie obywatelstwa polskiego,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieskazanie za przestgpstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwa skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie prawnicze lub administracyjne,

2) co najmniej 3-letnie do§wiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr, zarzadzania zasobami
ludzkimi,

3) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej,

4) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, przepisow dotyczacych wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

5) doswiadczenie w tworzeniu narzedzi i proceséw HR

6) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera znajomosé programdéw kadrowo-placowych
a
w szczegblnosci programu REKORD oraz Excel,

7) bardzo dobra znajomos¢ programu PLATNIK,

8) bardzo dobra organizacja czasu pracy i odpornos¢ na stres,

9) samodzielnosé, systematyczno$é, doktadnosc, zaangazowanie, lojalnosc, dyskrecja.
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3. Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)
9

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)

przygotowywanie rekrutacji pracownikow,
ksztattowanie modelu kompetencji wraz z przygotowaniem wytycznych i materiatéw do oceny
pracowniczej,
aktualizacja regulaminu pracy urzedu,
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
przygotowanie na wniosek bezposrednich przetozonych pism dotyczacych kar
dyscyplinarnych za nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy,
prowadzenie i sprawdzanie elektronicznej ewidencji czasu pracy, rejestracja absencji
pracownikéw w tym zwolnien lekarskich, wnioskow urlopowych,
przygotowywanie planéw urlopowych, kontrola wykorzystywania urlopéw zgodnie z planem
urlopow,
analizowanie potrzeb szkoleniowych, opracowywanie programéw szkolen i zglaszanie
pracownikdéw na szkolenia wg zapotrzebowania, opracowanie i wdrozenie regulacji badania
efektywnosci szkolen,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazow zawodowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami w zakresie przygotowania stosownej
dokumentacji, wspoltpracy przy sporzadzaniu list plac oraz sprawdzaniu list ptac pod
wzgledem merytorycznym,
prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spolecznych zwigzanych ze zglaszaniem
do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowaniem pracownikéw i 0séb
fizycznych wykonujacych prace na umowe zlecenie,
wykonywanie uchwal Rady Gminy w zakresie wynagrodzenh Wojta,
prowadzenie spraw zwigzanych z pozostalymi $§wiadczeniami pienieznymi wynikajacymi
ze stosunku pracy:

a) nagrdd jubileuszowych,

b) odpraw emerytalno- rentowych oraz innych odpraw wynikajacych z przepiséw prawa

pracy,

c) nagrdd z funduszu nagrdd,

d) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem oswiadczeri majatkowych,
opracowywaniem i wysylaniem do wiasciwych urzedow skarbowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
urzedu,
przygotowanie wnioskoéw budzetowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych na nastepny
rok budzetowy a takze wnioskow o zmiany w w/w budzecie w trakcie roku budzetowego,
biezace doksztalcanie si¢ w zakresie prowadzonych spraw,
wykonywanie innych polecen przetozonych zwiazanych ze $wiadczong praca.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca w wymiarze petnego etatu,
miejsce pracy: pomieszczenie biurowe.



3.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwonak,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy
niz 6%.

6.

Informacja o ochronie danych osobowych:

Kandydat jest zobowiazany zapoznaé si¢ z informacjg o ochronie danych osobowych
oraz wyrazi¢ zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze (druk informacji wraz z wyrazeniem
zgody na przetwarzanie danych osobowych jest dostepny na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (w zaktadce oferty pracy).

7.

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)

8)

9

Wymagane dokumenty (oferta):

kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych,
o$wiadczenie o:
— nieskazaniu za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,
— korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych,
posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopla dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata
posiadajacego takie orzeczenie,
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji naboru na dane stanowisko urzednicze na druku dostepnym na BIP
Czerwonak, zakladka oferty pracy.

Termin skladania dokumentéw:

22 grudnia 2020 roku




9. Miejsce skladania dokumentdow:

Urzad Gminy Czerwonak (Kancelaria)
ul. Zrédlana 39
62-004 Czerwonak

10.Inne informacje

1) wymagane dokumenty (oferty) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
na kopercie: nabdr na ,,Stanowisko ds. kadr”

2) oferty, ktére wptyng do Urzedu (kancelarii) po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane,

3) dopuszcza si¢ sktadanie ofert drogg elektroniczng wylacznie opatrzonych bezpiecznym
podpisem elektronicznym,

4) os$wiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu musza by¢ podpisane wiasnorgcznie
i opatrzone datg (wzory dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w zaktadce
oferty pracy),

5) zastrzegamy sobie, ze nadestane oferty nie beda odsytane,

6) informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Czerwonak: bip.czerwonak.pl oraz na tablicy ogloszen
w budynku Urzedu Gminy Czerwonak,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 65 44210,
785300 111.

Wéjt Gminy Czerwonak
Urzad Gminy Czerwonak
ul. Zrédlana 39

62-004 Czerwonak

Marcin Wojt uiu ke
08
Czerwonak, W0 grudnia 2020 r.



