Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
oglasza nabor
na stanowisko od referenta do inspektora w Referacie Organizacyjnym ds. kadr - 1 etat
w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa, o ktorym

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

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.
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. Posiadaja wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 1 rok stazu pracy lub $rednie i1 3 lata stazu
pracy.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow — ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks pracy,
Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks cywilny, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o zakladowym funduszu $§wiadczen socjalnych, przepiséw
z zakresu ochrony danych osobowych, RODO, przepisow dotyczacych kancelarii
1 archiwizacji dokumentow.
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Wymagania dodatkowe:
. Mile widziane doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Umiejetnos¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programow do
obstugi poczty elektronicznej 1 internetu.

Umiejetnos¢ stosowania 1 interpretacji przepisow prawnych.

Umiejetno$¢ pracy w zespole 1 organizacji jego pracy.

. Rzetelno$¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢.
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TIPS

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie wszystkich spraw kadrowych pracodawcy oraz nadzér nad pracg pracownika do

spraw kancelarii, a w szczegdlnosci:

+ prowadzenie akt osobowych,

» prowadzenie ewidencji czasu pracy, planow urlopéw,

* przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem i1 rozwigzaniem stosunku
pracy,

* przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska,

» przeprowadzanie stuzby przygotowawczej dla pracownikow,

» ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

* przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego,

» kontrola zwolnien lekarskich, w tym ich analiza, przestrzegania Regulaminu pracy,

» kierowanie pracownikOw na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia
merytoryczne, przygotowywanie umow dla pracownikdw podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,




prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikdéw za uzywanie wlasnej
odziezy i jej pranie, w tym naliczanie, ewidencja, sprawy BHP,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
przygotowywanie wnioskow do PUP o dofinansowanie szkolen z KFS, o zawarcie umowy
0 zorganizowanie stazu, robot publicznych, prac interwencyjnych,

przygotowywanie projektow regulaminéw 1 zarzadzen z zakresu prawa pracy i ich
aktualizowanie,

sporzadzanie planow budzetowych dotyczacych zatrudnienia,

terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: Z-03, Z-05, Z-06, itp.,
przygotowywanie danych do dokonania odpisu na zf$s,

przygotowywanie umow zlecenia,

wspotudziat w przygotowywaniu rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej oraz
innych wewnetrznych procedur dotyczacych organizacji pracy urzedu.

Informacja o warunkach pracy:

1.

2.

3.
4,

Praca w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11, w biurze
znajdujacym si¢ na pierwszym pigtrze.

Czas pracy — 8 godzin na dob¢ — 40 godzin tygodniowo, od poniedziatku do piatku, od
godz. 8" do godz. 16"/.

Bezposredni kontakt z klientami, wysilek umystowy.

Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Kozmin
Wielkopolski ~ w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze
przekroczyt 6%

Wymagane dokumenty:

l.
2.
3.

W

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie.

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

1 praw publicznych.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym
w naborze stanowisku.

o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Termin i miejsce sktadania dokumentow
Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13 do 3 grudnia 2024r. do godz. 9" (decyduje data wptywu
do Urzedu) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. kadr ”.

Kozmin Wielkopolski, dnia 22.11.2024r.

Burmistrz Miasta i Gminy
Kozmin Wielkopolski

/-/ Maciej Krzysztof Bratborski



