Załącznik do Zarządzenia Nr 44/16 Wójta Gminy Srokowo z dnia

 7 kwietnia 2016r. w sprawie: ogłoszenia konkursu na stanowisko
 urzędnicze podinspektora ds. kadr w Urzędzie Gminy Srokowo.

OGŁOSZENIE
Wójt Gminy Srokowo ogłasza konkurs na stanowisko podinspektora ds. kadr w Urzędzie Gminy Srokowo.
I  NAZWĘ I ADRES JEDNOSTKI 
 Urząd Gminy Srokowo 

 ul. Plac Rynkowy 1, 11-420 Srokowo.

II. STANOWISKO: podinspektor ds. kadr.
III OKREŚLENIE WYMAGAŃ ZWIĄZANYCH ZE STANOWISKIEM URZĘDNICZYM 
Wymagania niezbędne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej, bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych, 
3) brak prawomocnego skazania za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku,
5) posiadanie wykształcenia wyższego (administracyjne, ekonomiczne, preferowana specjalizacja w zakresie zarządzania kadrami).
6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Płatnik, Puma, EPFRON); 

2) doskonała znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, kodeksu pracy, ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy Karta Nauczyciela, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, ubezpieczeń społecznych, oraz wszelkich aktualnie obowiązujących przepisów w zakresie spraw kadrowo-płacowych; 

3) umiejętność obsługi interesanta oraz umiejętność nawiązywania kontaktów i współpracy z instytucjami zewnętrznymi; 

4) odpowiedzialność, sumienność i zaangażowanie,

5) dyspozycyjność, dokładność i samodzielność,

6) duże umiejętności analityczne i interpersonalne, 

7) chęć pogłębiania wiedzy, 

8) posiadanie doświadczenia zawodowego w prowadzeniu administracji kadrowo – płacowej będzie dodatkowym atutem. 
IV ZAKRES  ZADAŃ WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1.  kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników oraz właściwe przechowywanie dokumentacji,

2. sporządzanie i ewidencja dokumentacji związanej z zawarciem stosunku pracy (umowy, aneksy) oraz umów  zlecenia i o dzieło,

3. sporządzanie dokumentacji dotyczącej rozwiązania umowy o pracę (wypowiedzenia, świadectwa pracy),

4. ustalanie uprawnień urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym związanej (karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), rozliczanie pracowników z wykorzystanych dni urlopów wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopów okolicznościowych, wychowawczych, zwolnień lekarskich i innych,

5.  prowadzenie ewidencji obowiązkowych szkoleń BHP i Ppoż pracownika oraz kontrola ich aktualności,

6. informowanie Sekretarza Gminy o konieczności przeprowadzenia i aktualizacji badań lekarskich oraz szkoleń z zakresu BHP i szkoleń przeciwpożarowych pracowników,

7. sporządzanie deklaracji i przesyłanie do PFRON, dofinansowania do wynagrodzeń osób niepełnosprawnych,

8.  prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej:  zgłoszenia i wyrejestrowania  z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników i członków ich rodzin, raportów dla pracowników, 

9. wydawanie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika,

10. współpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o renty i emerytury do organu rentowego w tym spraw związanych z ustaleniem kapitału początkowego,

11. przyjmowanie wniosków dotyczących wypłaty należnych, wynikających z przepisów prawa świadczeń pracowniczych; 

12.  prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich aktualności, 

13. prowadzenie spraw związanych z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych (w tym: zakładanie i aktualizacja indywidualnych kart wypłaty świadczeń), 

14. współpraca z PUP i GOPS w zakresie organizacji robót publicznych, prac interwencyjnych,  prac społecznie użytecznych,  staży, przygotowania zawodowego, itp.,

15. prowadzenie archiwum zakładowego formie papierowej i elektronicznej, spraw związanych z kasacją akt oraz ich przekazywaniem do Archiwum Państwowego,

16. wykonywanie innych prac zleconych przez Wójta i Sekretarza Gminy.
V  WARUNKI PRACY: 
WYMIAR CZASU PRACY: pełny etat
RODZAJ UMOWY: umowa o pracę (zgodnie z art. 25 Kp)
POCZĄTEK ZATRUDNIENIA: 25 kwietnia 2016r.

VI   WSKAŹNIK ZATRUDNIENIA OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wyniósł 0%,

VII  WYMAGANE DOKUMENTY:
a) kwestionariusz osobowy  ze zdjęciem dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

b) CV i list motywacyjny,

c)  kserokopie dokumentów  potwierdzających wykształcenie kandydata,

d) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy, w szczególności: świadectwa pracy lub w razie pozostawania w stosunku pracy – zaświadczenie od pracodawcy,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach lub posiadanych uprawnieniach,
f) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku kierowniczym,

g) oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe oraz że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

h) oświadczenie kandydata że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

i) oświadczenie o nieposzlakowanej opinii,
j) oświadczenie, że kandydat wyraża zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych w celach przeprowadzenia konkursu na stanowisko. 
VIII  TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW.
Oferty należy składać w terminie do dnia 18 kwietnia 2015 r. do godz.15ºº. 
Oferty należy złożyć w zamkniętej kopercie w Urzędzie Gminy Srokowo - pokój  nr 9, 11-420 Srokowo ul. Plac Rynkowy 1 z dopiskiem:
„Konkurs na stanowisko 
podinspektor ds. kadr
w Urzędzie Gminy Srokowo”

oraz zamieścić w widocznym miejscu tel. do kontaktu z kandydatem.

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów, którzy spełnią wymagania formalne, określone w ofercie o naborze będzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzędu Gminy Srokowo 
www.bip.gminasrokowo.pl oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy.
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną indywidualnie powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.  
Proces rekrutacji przebiega zgodnie z Zarządzeniem Nr 34/14 Wójta Gminy Srokowo z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie ustalenia zasad naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Srokowo.

Szczegółowych informacji udziela Sekretarz Gminy tel: 89 754-45-25.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy opatrzyć klauzulą: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926) oraz ustawą z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2014 r. nr poz. 1202 z późn. zm.).”

Dodatkowe informacje:

Komisja powołana przez Wójta Gminy Srokowo działa dwuetapowo:

I etap – zapoznanie się z dokumentami złożonymi przez kandydatów, ustalenie czy zostały spełnione kryteria określone w ogłoszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu postępowania.

II etap – przeprowadzenie testów oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Z wyłonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas określony z możliwością dalszego zatrudnienia po uzyskaniu pozytywnej opinii pracodawcy.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, który zostanie wyłoniony w ramach procedury naboru nie podlegają zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób będą zwrócone lub mogą być odbierane osobiście przez zainteresowane osoby

                                                                                                       Wójt Gminy

                                                                                          (-)Franciszek Andruszkiewicz
