Znak: KP.2110.1.2022

Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 144/2022
Wojta Gminy Jasliska
z dnia 2 listopada 2022 r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DS. KADR I PLAC

Wo6jt Gminy Jasliska ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Jasliskach

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Jasliskach, 38-485 Jasliska 171
OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Referent ds. kadr i ptac

Wymagania stawiane kandydatom:

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

4.

S.
6.

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie na kierunku ekonomia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada pelng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,
posiada nieposzlakowana opinig,

posiada minimum 3-letni staz pracy, W tym 1 rok pracy na stanowisku zwigzanym z

prowadzeniem kadr 1 plac,

Wymagania dodatkowe:

a)

ZnajomoS$¢ przepisOw prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegodlnosci

zagadnien zawartych w:
e ustawie Kodeks Pracy,
e ustawie o pracownikach samorzadowych,
e ustawie o samorzadzie gminnym,
e ustawie o ochronie danych osobowych,
e ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych
znajomos¢ przepisoOw podatkowych (w tym sporzadzanie dokumentéw PIT),
umiejetnos¢ sporzadzania list plac,
dobra znajomos$¢ obstugi komputera,
znajomo$¢ obstugi programu ,,Platnik’’,
znajomos¢ programu RADIX KADRY
znajomo$¢ programu RADIX PLACE
odpowiedzialnos¢, doktadnosé¢, sumiennosé,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej 1 wspotpracy w zespole.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,



1)
2)
3)
4)

4. prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odr¢bnie dla kazdego pracownika ze
szczegdlnym uwzglednieniem ewidencji urlopéw wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczacych zalegtych urlopow,

5. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

6. naliczanie gratyfikacji za wyshugg lat na podstawie posiadanych dokumentow,

7. sporzadzanie listy ptac oraz list wyptat innych §wiadczen przyznanych pracownikowi,

8. Rozliczenie rachunkow z tytutu umow zlecen i uméw o dzieto,

9. Naliczanie i odprowadzanie sktadek PPK,

10. prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowych i kontrolnych,

11. zglaszanie na biezaco do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oséb zatrudnionych,
zwalnianych oraz dokonywanie wszelkich zmian w tym zakresie,

12. sporzadzanie za§wiadczen dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow,

13. organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami i normami prawnymi,

14. gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowej,

15. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikéw, stanu
zatrudnienia, kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS,

16. sporzadzenie dokumentacji rozliczeniowej do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedoéw Skarbowych,

17. sporzadzanie wnioskow do Powiatowego Urzgdu Pracy w sprawie organizowania prac
interwencyjnych ,robot publicznych i stazy,

18. sporzadzanie rocznych informacji podatkowych,

19. Inne prace zlecone przez Woijta.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy, tj. 1/2 etatu w Urzedzie Gminy w Jasliskach
w pomieszczeniu biurowym, praca jednozmianowa w rownowazonym Systemie czasu
pracy, praca w zespole, praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

W przypadku 0s6b podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreslony, nie dtuzej niz na 6 m-cy (w tym czasie
odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza, zakonczona egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia) — art. 19 w zwigzku z art. 16 ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.

V1. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jasliskach
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %

VII. Oferta powinna zawieraé nastepujace dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) wraz z opisem nauki i pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentow lub zaswiadczen, ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
(dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach, kursach),



5)

6)

7)

8)
a)

b)

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajacego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),
dokument potwierdzajacy prace na stanowisku kadr, plac.
Podpisane o$wiadczenie kandydata:
e 0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych
e 0 posiadanym obywatelstwie,
e 7e posiada nieposzlakowang opinig,
e 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Ww. o§wiadczenia powinny zawiera¢ klauzulg wynikajacg z art. 233 k.k.
podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru 1 archiwizacji dokumentéw aplikacyjnych, zawierajace klauzule:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszych
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektyw
95/46/WE) "’
Podpisane oswiadczenie:
administratorem moich danych osobowych jest Urzad Gminy w Jasliskach , 38-485
Jasliska 171. W przypadku pytan o swoje dane osobowe moge skontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych, piszac na adres e-mail: agnieszkagolabek83@gmial.com
podane dane osobowe zostaly przekazane dobrowolnie 1 bedg przetwarzane w celu
wlasciwego przeprowadzenia procedury zwigzanej z realizacja procesu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, W tym na Kkierownicze stanowiska urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Jasliska. Zgoda moze zosta¢ wycofana w dowolnym momencie przez
ztozong na piSmie prosbg w sekretariacie, pok. 12. Nie ma to wplywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;
przystuguje mi prawo zadania dostgpu do tresci moich danych, prawo do ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania;
w przypadku powzigcia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu moich danych przez
Administratora przystuguje mi prawo wniesienia skargi na przetwarzanie moich danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania;
podstawa prawna przetwarzania moich danych osobowych do celéw naboru przez Urzad
Gminy w Jasliskach jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz uchwata z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane, kserokopie przedtozonych dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej.


mailto:agnieszkagolabek83@gmial.com

VI1II. Skladanie ofert:

1.

no

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»,Konkurs na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Jasliskach: Referent
ds. kadr i ptac”
W sekretariacie Urzedu Gminy w Jasliskach 38-485 Jasliska 171 nr pok. 12.
Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.
Termin skladania ofert uptywa 16.11.2022 r. o godz. 12.00
Oferty, ktore wptyna po terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1.

o

Podanie danych osobowych kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie uniemozliwia udziat w
procedurze naboru. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy Jasliska —
zarzadzenie nr 144/2022 Wojta Gminy Jasliska z dn. 2 listopada 2022 r.,
Rozpatrzenie ofert oraz rozmowg kwalifikacyjna i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja konkursowa.

Na rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni tylko kandydaci, ktorzy spetniaja
wymagania formalne i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu.

Nabor zostanie przeprowadzony w II etapach : I etap — sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow, 11 etap — rozmowy kwalifikacyjne/test
z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz niezbgdne kryteria
zweryfikowane w | etapie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy
Jasliska oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Jasliskach.

Wojt Gminy Jasliska zastrzega sobie prawo odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu
bez podania przyczyn.

Wojt Gminy Jasliska
/-
Adam Danczak



