OR.210. 2 .2022.KR Turawa, dnia  06. 09.2022r.

Wéjt Gminy Turawa
ogtasza nabor na czas zastepstwa na Stanowisko urzednicze:
Inspektor ds. kadr
w Referacie Organizacyjnym

1. Miejsce pracy: Urzad Gminy Turawa, 46-045 Turawa, ul. Opolska 39c

2. Okreslenie stanowiska: Inspektor ds. kadr — umowa na czas zastepstwa nieobecnego pracownika
— petny etat

3. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

Co najmniej 5 -letni staz pracy w przypadku wyksztatcenia sredniego lub 3-letni staz pracy w
przypadku wyksztatcenia wyzszego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obstuga komputera oraz pakietu Microsoft Office.

Znajomosc¢ przepisOw prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym
naborem, w szczegdlnosci: ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks pracy.

4. Wymagania dodatkowe
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doswiadczenie zawodowe w realizacji zadan z zakresu kadr;

umiejetnos¢ analizy dokumentdw i sporzgdzania pism;

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania prawa;

obstuga programoéw kadrowych;

Predyspozycje osobowosciowe: sumiennosé, odpowiedzialnos$é, dyskrecja, odpornosé na
stres, obowigzkowos¢, rzetelnosé, terminowosé, umiejetnosé organizacji pracy wiasne;j,
komunikatywnos$é, zaangazowanie w realizacje zadan;

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw jednostek organizacyjnych
Gminy, w tym:
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prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikdéw, udzielaniem
urlopdéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych,

sporzadzanie umow o prace, aneksdw, porozumien, przeniesien oraz swiadectw pracy,
przeprowadzanie procedury naboru zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,
zapewnienie realizacji przepisdw dotyczacych zasad wynagradzania pracownikow,
prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace
w godzinach nadliczbowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdod i wyrdznien,

naliczanie dodatku za wystuge lat na podstawie posiadanych dokumentéw,



9. wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu na wniosek pracownika,

10. prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopdw,

11. prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowg i dyscyplinarng pracownikéw,

12. prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

13. koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracowniczych i
gromadzenie dokumentéw z tym zwigzanych,

14. przygotowanie projektéw regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych,

15. prowadzenie rejestru umow zlecen, uméw o dzieto, o prace,

16. przygotowanie umdw o uzywanie samochodu prywatnego do celdw stuzbowych,

17. prowadzenie praktyk uczniowskich i stazy zawodowych,

18. wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktywizacji oséb bezrobotnych,

19. sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie spraw personalnych.

6. Informacja o warunkach pracy:

Praca w Urzedzie Gminy.

Umowa na czas zastepstwa nieobecnego pracownika.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca wigze sie rowniez z przemieszczaniem sie w budynku Urzedu nieprzystosowanym dla
0s6b niepetnosprawnych.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys wraz z przebiegiem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopia $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe
i innych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata stwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku.

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku, w ktérym kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

9. Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 19.09.2022r. do godz.16:00
pod adres: Urzad Gminy Turawa, ul. Opolska 39c, 46-045 Turawa w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Inspektora ds. kadr”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV  powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)".

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Turawa.

Wéjt Gminy Turawa

Dominik Pikos

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Turawa z siedzibg w Turawie (46-045) przy ulicy
Opolskiej 39c. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: ug@turawa.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod@turawa.pl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepisow prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru,

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informaciji, o ktérych mowa w art. 22 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




