I.

OGLOSZENIE NR OKA.2110.1.2024
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

PODINSPEKTOR DS. KADR
nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petlni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2)
ustawy o pracownikach samorzadowych),

4) nieposzlakowana opinia,

5) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta
elektroniczna),

6) posiadanie wyksztatcenia wyzszego.

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane dos$wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach lub doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu
podobnych czynnosci,

2) mile widziane ukonczenie studidéw wyzszych o kierunku administracja, prawo lub
ekonomia,

3) znajomo$¢: ustawy Kodeks Pracy wraz z aktami wykonawczymi, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

4) umiejetnos¢ obstugi EZD (Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja),

5) umiejetno$¢ obstugi i korzystania z programow: LEX, Legislator,

6) predyspozycje osobowo$ciowe: sumienno$¢, staranno$¢, odpowiedzialnose,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista,

7) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ myslenia
strategicznego 1 analitycznego, obowigzkowo$¢ 1 terminowo$¢ w zalatwianiu
spraw, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy, umiej¢tnosé poprawnego
formutowania wnioskow, zdolno$ci komunikacyjne 1 spoteczne.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ogoélu spraw kadrowych pracownikow Urzgdu Gminy oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych (w tym przygotowywanie projektow
pism i dokumentéw kadrowych),

2) prowadzenie ogdtu spraw dotyczacych stazystow, praktykantow i wolontariuszy,

3) przygotowywanie umow cywilno-prawnych,

4) wspélpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za sprawy z zakresu
bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz z IOD w zakresie przeprowadzania
niezbg¢dnych szkolen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej,

7) prowadzenie rejestru podmiotow, w ktorych odbywana jest kara ograniczenia
wolnos$ci oraz prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem kary ograniczenia
wolnosci,

8) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Piotrkowie Tryb. w sprawie
organizacji prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych, prac interwencyjnych
oraz stazy, sporzadzanie rozliczen refundacji poniesionych kosztow wynikajacych
z zawartych umow,

9) pelienie funkcji Administratora Systemu e-PFRON2, sporzadzanie informacji
oraz deklaracji sktadanych Zarzadowi PFRON,

10) petnienie roli Osoby Zarzadzajacej Sprawozdawczosciag (OZS) w Urzedzie
Gminy,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie naborow,

12) realizowanie zadan wynikajacych z wewngtrznych przepisow (Instrukcja
bezpieczenstwa pozarowego, Polityka Bezpieczenstwa 1 Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym)

13) wystawianie za§wiadczen w zakresie spraw kadrowych dla pracownikow oraz
bytych pracownikéow,

14) opracowywanie przy udziale =zainteresowanych pracownikow upowaznien
1 pelnomocnictw oraz prowadzenie rejestru upowaznien 1 petlnomocnictw
udzielanych przez Wojta,

15) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikow,

16) prowadzenie dokumentacji pracowniczej w zakresie ewidencji czasu pracy
1 urlopow przystugujacych pracownikom oraz rozliczanie ich czasu pracy,

17) obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych w zakresie spraw kadrowych,

18) wydawanie legitymacji stuzbowych,

19) sprawozdawczos$¢ w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

20) archiwizacja dokumentacji pracownicze;j.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: w budynku Urzedu - budynek
pigtrowy czesciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych (podjazd,
toaleta czeSciowo przystosowana do osob niepetnosprawnych, brak windy);
stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia:
w miesigcu pazdziernik 2024 roku, tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



6. Wymagane dokumenty:
1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,
2) wtlasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,
3) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych
wymagany staz pracy,
5) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,
6) wilasnorecznie podpisane o§wiadczenie o niekaralnosci,
7) wlasnorgcznie podpisane os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,
8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach,
dokumenty poswiadczajace spelnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia,
9) wlasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r. poz. 1781 z p6zn.
zm.) oraz 0gbélnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz UE L 119 z 04.05.2016) Jednocze$nie oswiadczam, ze
zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofaniu zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie,
jak réwniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne” (Zgoda na przetwarzanie
danych osobowych, Klauzula rekrutacyjna)

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowaé
odrzuceniem oferty.

KOPIE DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH POWINNY BYC POSWIADCZONE
ZA ZGODNOSC PRZEZ OSOBE UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE.

Druki oswiadczen oraz druk kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o ktorych mowa powyzej, do pobrania umieszczone sg pod ogloszeniem o naborze.

7. Termin skladania dokumentéw: do 25 listopada 2024 roku godz. 14:30
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wptyng do Urzedu przed uptywem ww.
terminu. Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada si¢
w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie
nr OKA.2110.1.2024”.

Dariusz Magacz

Wéjt Gminy Moszczenica
/podpis elektroniczny/
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