Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 102/2020
Wjta Gminy Nadarzyn

z dnia 14 pazdziernika 2020r.

WOIT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. kadrowo — ptacowych
(co najmniej podinspektor)

w Urzedzie Gminy Nadarzyn

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

a.

I

f.

wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz 3 lata stazu pracy albo wyksztatcenie
wyzsze,

min. roczny staz pracy na stanowisku kadrowym i/lub ptacowym,

polskie obywatelstwo,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

2. Wymagania dodatkowe:

a.

b
C.
d

e.

f.

g.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadrowo-ptacowych urzedu i jednostek

wyksztatcenie na kierunku: administracja albo z zakresu prawa pracy
gotowos¢ podjecia pracy na petny etat,

znajomosc specyfiki pracy w zakresie finanséw publicznych,

znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy: Kodeks Pracy, Ustawy Karta
Nauczyciela, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawa o systemie
ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ programu Kadry i Ptace (INFO-SYSTEM) oraz programu Ptatnik,
znajomosc obstugi komputera, w tym pakietu OFFICE,

komunikatywnosé.

organizacyjnych z prowadzeniem spraw zatrudnienia i bezrobocia nalezy w

szczegolnosci

a. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i jednostek
organizacyjnych.



b. prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych przez
ucznidw i studentow.

c. Wspdtpraca z PUP przy organizowaniu prac interwencyjnych oraz robot
publicznych na terenie gminy oraz nadzér nad wykorzystaniem zatrudnionych
w ich ramach pracownikéw.

d. Wspotpraca z PUP w zakresie organizowania stazéw absolwenckich dla oséb
bezrobotnych.

e. Wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz innymi

instytucjami dziatajgcymi na rzecz oséb bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.

Wspétpraca z ZUS: emerytury i renty, Swiadczenia rehabilitacyjne.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart

wynagrodzen, rozliczanie umoéw-zlecen, prowadzenie rozliczen z zaktadem

Ubezpieczen spotecznych, Urzedem Skarbowym i PZU.

i. W zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych: naliczanie odpiséw,
przygotowywanie dokumentéw do wyptaty (m.in. oswiadczenia, przelewy,
umowy), rozliczanie i kontrola sptaty pozyczek”.

> g o

Warunki pracy na stanowisku:

a.

praca biurowa przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:

a.
b.

@ ™0

zyciorys i list motywacyjny,

wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos$¢ kserokopie dokumentéw
potwierdzajgcych kwalifikacje,

potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia /na zwyktym blankiecie/,

wtasnorecznie potwierdzona za zgodnos$¢ kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.



Uwaga:

1) Wszystkie oswiadczenia mogg byc¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

2) Znajomos¢ programu Kadry i Ptace (INFO-SYSTEM) oraz programu Pfatnik
moze by¢ weryfikowana na stanowisku pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w siedzibie Urzedu
Gminy Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko ds. kadrowo-ptacowych w Urzedzie
Gminy w Nadarzynie, w terminie do dnia 26.10.2020r. do godz. 12.00.
Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela P. Edyta Gawronska, tel. 22 729 81 85,
P. Paulina Szymanska, tel. 22 729 81 85 wew. 111.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Woéjt Gminy
Dariusz Zwolinski



