Wojt
Gminy Pietrowice Wielkie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:

referent ds. kadr i ewidencji ludnosci w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie.

Liczba wolnych stanowisk: 1

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Pietrowice Wielkie,
ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie,
tel. 32/419-80-75, 32/419-84-07,
e-mail: poczta@pietrowicewielkie.com.pl.

I1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

o~ wbdE

7.

Rodzaj umowy: umowa o prace — zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych.
Czas pracy: pelny wymiar (1 etat) — 40 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca przy komputerze: powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych lub szkodliwych warunkow
pracy.

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r, poz. 1960) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Pietrowice Wielkie.

Przewidywany termin rozpoczgcia pracy: 1 czerwiec 2022 r.

I11. Wymagania niezbe¢dne:

A
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie min. $rednie.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa §$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (w tym MS Office) 1 urzadzen biurowych.
Doswiadczenie zawodowe: min. 3 letni staz pracy.

Znajomo$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dowodach
osobistych, ustawy o ewidencji ludnosci, Kodeks Pracy, Kodeks wyborczy, ustawy
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, przepisow z zakresu
prawa pracy, pracownikow samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
ubezpieczen spolecznych, Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zagadnien z
zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej oraz
wszelkich aktualnie obowigzujacych przepiséw w tym zakresie.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

Wyksztatcenie preferowane z zakresu administracja, prawo pracy, zarzadzanie.
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Wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzgdowe;.

Ukonczenie szkolen z zakresu wykonywanych zadan o ktorych mowa w pkt. VI.

Wysoki poziom motywacji.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Swobodne prowadzenie korespondencji, rozmoéw telefonicznych oraz spotkan ze
stronami/klientami.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu stalego i czasowego poprzez:

1) prowadzenie rejestru statych mieszkancow,

2) przyjmowanie zgloszen na pobyt staty i czasowy,

3) wprowadzanie do systemu rejestrow panstwowych,

4) zawiadamianie o zmianach adresowych stanowiska pracy do spraw wojskowych,

5) wystawianie za§wiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu.

Udziat w pracach zwigzanych z organizacja wyborow:

1) prowadzenie rejestru wyborcOw na terenie Gminy,

2) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z realizacja wyboréw, w tym rozliczenie
dotacji.

Zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach

Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludno$ci (PESEL);

Wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢ poprzez:

1) przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania dowodow osobistych;

2) wprowadzanie do systemu RDO danych niezb¢dnych do wydania nowego dowodu
0sobistego;

3) wydawanie dowodu osobistego wnioskodawcy;

4) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

5) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych.

Wykonywanie zadah z zakresu kadr:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikow, przygotowywanie ogloszen dotyczacych
naboru, monitorowanie stazu pracy, nagrod jubileuszowych wszystkich pracownikow;

2) wydawanie skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznosci
tych badan;

3) monitorowanie terminowosci wykonywania przez pracownikow szkolen BHP i p. poz.
oraz badan do celéw sanitarno-epidemiologicznych;

4) przygotowanie umoéw zlecenia, umoéw o dzielo oraz prowadzenie rejestréw 1 ich
rozliczanie;

5) sporzadzanie deklaracji ZUS, rozliczeniowych, obstluga programu ZUS , Platnik" 1
ZUS PUE;

6) prowadzenie dokumentacji i rejestréw sktadek PPK;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow na zycie;

8) sporzadzanie sprawozdan dot. stanu zatrudnienia i ptac dla GUS;

9) prowadzenie rejestrow wydania 1 zwrotu pieczatek stuzbowych, delegacji
stuzbowych; wydawanych upowaznien i pelnomocnictw.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, ewidencja wydawanych materiatow

biurowych i sprzetu technicznego na stan posiadania pracownikow.
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9.

Tworzenie 1 aktualizacja Regulamindw wynikajacych z przepisow prawa pracy,
pracownikow samorzadowych, prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych,
ubezpieczen spotecznych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zagadnien z
zakresu naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych i administracji kadrowej, oraz
wszelkich aktualnie obowigzujacych przepisow w tym zakresie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawcze;j,

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Pietrowice Wielkie
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6%.

VII. Termin, miejsce i warunki skladania ofert:

1. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych: 5 maja 2022 r.

2. Sposob 1 miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiScie w sekretariacie
Urzgdu Gminy Pietrowice Wielkie (pok. nr 1, I pigtro) lub poczta na adres: Urzad
Gminy Pietrowice Wielkie, ul. Szkolna 5, 47-480 Pietrowice Wielkie.

3. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor
na stanowisko referenta’.

4. Oferty, ktore wplyna do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1, nie beda
rozpatrywane.

5. Rozmowy z kandydatami spetniajagcymi wymagania okre§lone w ogloszeniu o naborze
prowadzone beda w dniu 10 maja 2022 r.

6. Informacje o zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu kandydaci otrzymaja
telefonicznie lub elektronicznie na adres e-mail.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy Pietrowice Wielkie

VII1. Wymagane dokumenty:

1.

2.
3.
4

o o

8.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie.

Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw
publicznych i o niekaralno$ci za przestgpstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem oraz data.

Sktadane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) 1 list motywacyjny nalezy opatrzyc

wlasnorecznym podpisem 1 klauzula:
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~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w celu przeprowadzenia rekrutacji zgodnie
z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) przy procesie
rekrutacyjnym na aplikowane przeze mnie stanowisko”.

IX. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow na wolne stanowisko
pracy stanowi zatgcznik nr 1.

Zalaczniki:
1) Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow,
2) Kwestionariusz osobowy.

Pietrowice Wielkie, dnia 20.04.2022 r.

Wojt Gminy
Pietrowice Wielkie

/-1 Andrzej Wawrzynek
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