Wajt Gminy Rozdrazew
oglasza nabor na stanowisko do spraw kadr i plac

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktdrym mowa w

art. 11 ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zostac zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka
polskiego dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej/,

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Wyksztatcenie co najmniej Srednie,

4. Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos$¢ ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, kodeks pracy, zasad rozliczania sktadek

ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz podatku dochodowego.

2. Znajomos¢ problematyki samorzgdowej,

3. Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office),

4. Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

5. Preferowane kierunki wyksztatcenia: administracja, rachunkowo$c, finanse, ekonomia.

Podstawowy zakres zadarn na stanowisku:
1.Sporzadzanie list ptac dla pracownikow urzedu gminy i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji

(rozliczanie podatku dochodowego oraz sktadek ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych),
2. Sporzadzanie list ptac naleznosci na podstawie uméw zlecenia,
3. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow:
e prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow Urzedu Gminy oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
e ewidencja czasu pracy pracownikow,
e przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy,
4. Prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig szkot i przedszkoli, w zakresie projektow
organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz nauczania indywidualnego,
5. Prowadzenie rejestru instytucji kultury,
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig kulturalng, sportowa i ochrong zdrowia,
7. Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania zawodowego mtodocianych i dofinansowania pracodawcom
kosztéw ich przygotowania zawodowego,
8. Sporzadzanie sprawozdawczosci ze swojego zakresu dziatania.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w Urzedzie Gminy Rozdrazew, Rynek 3.

2. Czas pracy — pefen etat — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do pigtku, od godz. 7°° do godz. 1599,
3. Bezposredni kontakt z interesantami,

4. Praca w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

WskazZnik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

— wypetniony kwestionariusz osobowy,

- $wiadectwo potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie lub dyplom ukonczenia uczelni

- o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,

— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
i ich publikacje.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Urzedzie Gminy Rozdrazew, ul. Rynek 3 — biuro nr 4 do 26 lipca
2024 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko do spraw kadr i pfac”. Decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy Rozdrazew.

Woijt Gminy
/-/ Mariusz Dymarski
Rozdrazew, dnia 12.07.2024 r.



