BURMISTRZ NOWOGRODU BOBRZANSKIEGO
OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko urz¢dnicze:

DS. KADROWO-PLACOWYCH.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do

zadah osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kadrowo-placowych nalezy

w szczegolnosci:

1.

Podstawowy zakres czynnoS$ci na stanowisku pracy:

a) obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu Miejskiego: prowadzenie akt osobowych,

c)
e)
f)

ewidencji obecno$ci w pracy, przygotowywanie umow o prace, umoéOw cywilno-
prawnych, sporzadzanie $wiadectw pracy, list obecno$ci, prowadzenie Spraw
zwigzanych z uprawnieniami do nagrody jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,
odprawy emerytalno-rentowe;j.

rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikow Urzedu Miejskiego (przeniesienia,
awanse, podwyzki, nagrody, zastepstwa, itp.)

sporzadzanie deklaracji PFRON.

sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitalowych, rejestracja
pracownikow, potracanie sktadek 1 przekazywanie ich do instytucji finansowe;.
naliczanie wynagrodzen i zasitkéw z ZUS pracownikdéw i 0s6b wykonujacych prace w
ramach umow cywilno-prawnych w Urzedzie Miejskim oraz sprawozdawczo$¢
I planowanie w tym zakresie.

terminowe przekazywanie potracen z list ptac.

naliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od o0séb
fizycznych od wynagrodzen i zasitkéw ZUS.

przygotowywanie i terminowe przekazywanie deklaracji podatkowych pracownikom
oraz do Urzedu Skarbowego.

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z okresowymi ocenami pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych oraz kierowniczych .
prowadzenie dokumentacji w sprawie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie 1 podlegtych jednostkach
organizacyjnych (bez szkot).

wspotdzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Zielonej Gorze w zakresie
organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych oraz stazy absolwenckich
(sporzadzanie wnioskéw, koordynacja umow, sporzadzanie wnioskéw o refundacje
i ich rozliczanie).

m) prowadzenie dokumentacji praktyk zawodowych ucznidow ze szkoét srednich oraz

n)
0)

P)

studentow szkot wyzszych.

prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej, zgodnie z art. 19 ust.8 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow.

przyjmowanie oraz przeprowadzanie analizy o$wiadczen majatkowych skladanych
przez zobowigzane osoby oraz przekazywanie ich do witasciwych Urzedow
Skarbowych.



a)
r

s)
)

u)

v)

koordynacja i nadzor nad badaniami lekarskimi pracownikow z zakresu medycyny
pracy, zawieranie uméw z placowka medycyny pracy na wykonywanie badan.
wspolpraca ze stanowiskiem pracy ds. bhp, p.poz. w zakresie ustalania szkolen z w/w
zakresu dla nowo przyjmowanych pracownikoéw i pozostatych, zgodnie z aktualnymi
potrzebami.

prowadzenie kart przydziatu odziezy roboczej, w tym dokonywanie zamowien
odziezy 1 wydawanie odziezy uprawnionym pracownikom.

prowadzenie dokumentacji spraw socjalno-bytowych zatatwianych w ramach
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wspolnie z komisja socjalna powotana
przez Burmistrza.

przygotowanie i przesytanie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw dla
potrzeb GUS-u.

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw.

2) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Burmistrza i Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

II. Wymagania niezbedne (formalne):

Wymagania niezbedne:

1)
2)
1)
2)

3)
4)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

doswiadczenie zawodowe min.1 rok na stanowiskach kadrowych lub ptacowych;
niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie, w tym za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwa skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich;
bardzo dobra znajomos¢ ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepiséw z zakresu wynagrodzen pracowniczych i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

I11. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

samodzielno$¢, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos¢ pracy pod presja;

dobra znajomos$¢ obstugi komputera;

znajomo$¢ systemoéw informatycznych Vulcan, Patnik, PFRON

IV. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1.
2.
3.

zyciorys (CV) — wlasnorgcznie podpisany;

list motywacyjny z podaniem adresu do korespondencji - wtasnorgcznie podpisany
szczegdtowo wypelniony kwestionariusz  osobowy o0soby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie — wlasnorgcznie podpisany;

wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych
osobowych; (druk dostepny w ogloszeniu lub w wersji papierowej w Urzedzie
Miejskim);

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;




6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;
7. oswiadczenie 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

V. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,stanowisko ds. kadrowo-
ptacowych” oraz swoimi danymi korespondencyjnymi na adres:

Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim

ul. Stowackiego 11

66 — 010 Nowogréd Bobrzanski

lub dostarczy¢ osobiscie do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia

20 wrzesnia 2023 roku do godz. 15:00

W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki
pocztowej w terminie okre§lonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng nie bg¢da rozpatrywane, o ile nie bedg podpisane podpisem elektronicznym
kwalifikowanym. Oferty, ktore wptyng do Urzgdu po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Ztozone oferty mozna odebra¢ w terminie trzech miesiecy, po zakonczonej procedurze
naboru. Oferty niewykorzystane w naborze zostang po tym czasie protokolarnie zniszczone.

V1. Warunki pracy

1. Stosunek pracy na podstawie umowy o prace¢ na pelny etat.

2. Praca w budynku Urz¢du Miejskiego na drugim pigtrze, Stanowisko wyposazone
w drukarke, zestaw komputerowy i odpowiednie oprogramowanie oraz z pakietem
Microsoft Office. W budynku brak jest windy.

3. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych wynosit co
najmniej 6%.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne przeprowadzona bedzie rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny, o terminie ktéorych kandydaci zostang poinformowani telefonicznie, na
wskazane przez nich numery. Informujemy, ze Urzad Miejski w Nowogrodzie Bobrzanskim
z siedzibg przy, ul. Stowackiego 11 jest administratorem danych osobowych o0séb
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzgdzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22!
kodeksu pracy oraz przepisach wykonawczych do kodeksu pracy beda przetwarzane w celu
zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Urzedu. Kazda osoba, ktorej dane sa
przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Burmistrz
Nowogrodu Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do uniewaznienia post¢powania
konkursowego na kazdym etapie naboru bez podania przyczyny. Burmistrz Nowogrodu
Bobrzanskiego zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia naboru, jezeli kandydat nie
spetnia oczekiwan pracodawcy.

Nowogrdd Bobrzanski, 08.09.2023 r.



