000536396 Kampinos, dnia 22 maja 2023 r.

05-0
25 00 06

ul, NI 22)7
rel. (22 Z?E 99‘;&? 3_(52-1.56

Ogloszenie o naborze

Wojt Gminy Kampinos oglasza nabdér kandydatéow na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Kampinos, ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor/Inspektor ds. organizacji i kadr

w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscia
zawarcia nast¢pnej umowy o prace na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie co najmniej srednie,

¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

¢) brak prawomocnego skazania wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

f) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w administracji,

g) znajomo$¢ przepisbw 1 ustaw: Kodeks pracy, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks Postgpowania Administracyjnego, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o doste¢pie do informacji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe, pozadane (bedace przedmiotem oceny):

a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek administracja, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
a) znajomos¢ i umiejetnos$¢ obstugi programu kadrowo - placowego Groszek,

¢) znajomos¢ i umiejetnos$¢ obshugi komputera w srodowisku oprogramowania: Word, Excel,
d) skrupulatnos¢, doktadnosé, otwartosé i umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

€) umiejetnosé redagowania pism.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) opracowywanie projektow przepisdOw wewnetrznych, tj. instrukcji, regulaminéw i zarzadzen
w sprawach objetych zakresem czynnosci dla organizacji i kadr,

b) prowadzenie rejestru: Zarzadzen Wojta, upowaznien, porozumien, umow,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikéw urzedu,
dyrektoréw (kierownikéw) gminnych jednostek organizacyjnych,

d) wykonywanie czynnosci zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskéw, w tym: prowadzenie
rejestru i ewidencji,

€) sprawowanie nadzoru nad stosowaniem w Urzedzie przepisow kancelaryjnych,

f) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publicznej i1 nadzér nad
terminowoscia w zakresie odpowiedzi,

g) zamieszczanie wytworzonych dokumentéw w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

h) kompletowanie dokumentacji dla nowoprzyjetych pracownikow, w tym przygotowywanie
wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy,

i) wlasciwe prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz kontrolowanie wyjatkowych sytuacji
zwigzanych ze zwolnieniami lekarskimi, urlopami, nadgodzinami,



j) Wlasciwe prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu i dyrektoréw (kierownikow)
gminnych jednostek organizacyjnych, ze szczegdlng dbatoscia o ich poprawnos¢ i zgodnosé
z obowigzujacym prawem,

k) nadzdr nad aktualno$cig badan lekarskich i szkolen z zakresu BHP, ppoz. dla pracownikéw,
1) umiejetno$¢ przygotowywania i archiwizowania dokumentacji pracowniczej zgodnie
z prawem, a przede wszystkim RODO.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze, obslugg urzadzen biurowych,
rozmowami telefonicznymi oraz przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku. Na stanowisku
pracy brak jest specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym lub
niepelnosprawnym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzgdzie Gminy Kampinos

byl nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

b) CV i list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz

pracy, a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,

e) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych - wlasnorgcznie podpisane,

f) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe-

wlasnorg¢cznie podpisane,

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie

na okreslonym stanowisku,

i) klauzula informacyjna ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych — wlasnorgcznie

podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych
sg do pobrania na BIP Urzgdu Gminy w zakladce Ogloszenia o naborze.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Kampinos - pok6j nr 4 lub przestaé za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-08 Kampinos
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. organizacji
i kadr”

Oferty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 9 czerwca 2023 r. do godz. 14.30.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych zlozonych dokumentow.




