KA.2110.9.2024

Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwny Specjalista ds. kadrowych

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

wyksztatcenie wyzsze (preferowane o profilu: zarzadzanie kadrami, prawo, administracja),
minimum 4 lata stazu pracy, w tym minimum 2 lata udokumentowanego stazu pracy na
stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych,

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisbw prawa, w szczegdlnosci: ustawa o
pracownikach samorzadowych, rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych, Kodeks pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych w jednostce samorzadu terytorialnego,

2) studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,

3) umiejetnosc interpretacji i stosowania nizej wymienionych przepiséw prawa: ustawa o
systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o
samorzadzie gminnym, rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych,

4) umiejetnos¢ rozliczania czasu pracy,

5) umiejetnosé pracy w zespole, wspotpracy, budowania dobrych relacji ze
wspotpracownikami oraz w kontaktach z przedstawicielami innych instytucji,

6) umiejetnosc organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy terminowg
realizacje zadan,

7) bardzo dobra obstuga komputera,

8) doktadnosé, rzetelnos¢, sumiennos$é, obowigzkowosé,

9) wskazana inicjatywa, samodzielnosé, dyspozycyjnosc.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych Swiattem naturalnym i
sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

stanowisko wymagajace kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegélnosci: dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, przygotowywanie materiatéw umozliwiajgcych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy,

aktualizacja zakreséw czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy i kierownikami referatdow,

przygotowanie projektow plandow urlopéw wypoczynkowych i nadzér ich realizacji po
zatwierdzeniu,

ogtaszanie nabordw na wolne stanowiska urzednicze oraz wynikéw naboréw,
prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w Urzedzie,



6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji, wypisywanie delegacji stuzbowych,

przygotowanie materiatdbw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

zgtaszanie do ubezpieczen oraz wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych pracownikéw
Urzedu oraz 0s6b z ktdrymi Gmina zawarta umowy cywilno-prawne,

prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

10) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
11) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Pruszkowie w zakresie zatrudniania stazystow,

pracownikdw w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,

12) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.
1. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom ukornczenia studidw wyzszych),
dokumenty potwierdzajgce ukonczenie kurséw, szkolen,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oryginat kwestionariusza osobowego,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

2. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).
3. Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest
Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstaincéw Warszawy 1, reprezentowany
przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest
obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci przez Kodeks Pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzagdowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do wgladu
w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie.
Szczegdtowe informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 04 lipca 2024 r. w siedzibie urzedu,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny Specjalista ds. kadrowych”.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstarnicéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

