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OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. kadr i plac
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na stanowisku Podinspektor ds. kadr i plac:
obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,

pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym. ustawy o ochronie danych
osobowych, rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,

znajomosc¢ obslugi komputera,

znajomosc¢ obstugi programéow: Progman Kadry, Progman Place, Progman Zlecone,
Platnik,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢,

samodzielnos¢,
dyspozycyjnosc,
sumiennosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Miasta i Gminy, pracownikow
zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych zgodnie z przepisami
prawa pracy, a w szczegolnosci:

» prowadzenie akt osobowych,
» przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy,
prowadzenie rejestru etatow i rejestru pracownikow,
sporzadzanie sprawozdan w sprawach osobowych pracownikéw (GUS i PFRON),
prowadzenie ewidencji urlopow,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
prowadzenie ewidencji absencji chorobowej pracownikéw,
prowadzenie listy obecnosci,
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» niezwloczne informowanie Referatu Planowania i Finanséw o kazdej zmianie
wysokosci  skladnikow  wynagrodzenia,  nagrodach jubileuszowych,
nieobecnosciach nieplatnych itp.

Kompletowanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz ich rejestracja.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz
zleceniobiorcom i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em. w tym:

» sporzadzanie zestawien list plac,

» sporzadzanie przelew6w z wynagrodzen i potracen dokonanych na listach plac,

» prowadzenie  dokumentacji  niezbednej  do przyznawania  $wiadczen

z ubezpieczenia spotecznego,

» sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczenia spolecznego,
dokumentow wyrejestrowujacych i weryfikujacych dla wszystkich pracownikow,

v

sporzadzanie raportdw miesigcznych dla ubezpieczonego i przekazywanie do
ZUS,

» sporzadzanie przelewow skladek ZUS,

» rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

» sporzadzanie sprawozdan statystycznych z wynagrodzen,

» wydawanie zaswiadczen z wynagrodzen,

» sporzadzanie planéw finansowych wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadezen socjalnych.
Sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw, radnych i soltysow.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w kwestii sporzadzania wnioskéw dot.
organizowania stazy zawodowych, robét publicznych i prac interwencyjnych oraz
wnioskow o refundacje kosztow z tytutu zatrudnienia pracownikéw w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja praktyk zawodowych uczniow
1 studentow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikdow.,

Prowadzenie rejestru upowaznienn Burmistrza.

Przygotowywanie materialéw pod obrady Rady Miejskiej w czesci dotyczacej swojego
stanowiska pracy.

Wykonywanie innych polecen zleconych przez bezposredniego przelozonego.

Oferty kandydatéw powinny zawierac:
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zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie i kwalifi kacje,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonficzonych kursach, szkoleniach, referencjach,

kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych

i korzystania z petni praw publicznych,
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9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10. jezeli kandydatem jest osoba niepetnosprawna powinna ztozy¢ dokument potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art,
[3a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1260 z poz. zm.).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (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 ustawa z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1000 z péz. zm.) oraz z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1260 z p6z. zm.).

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.

6. Warunki Pracy:
Praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszata Pilsudskiego 12

na [ pietrze budynku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 h na
dobg. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduja si¢ toalety o malej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

- Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

22 lutego 2019 r. do godz. 15” w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. kadr i plac - w terminie do dnia 22 lutego 2019
r. do godz. 15" w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy Drobin pok. 115 lub za
posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka Pilsudskiego 12,
09-210 Drobin — decyduje data faktycznego wptywu dokumentéw do Urzedu.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

- Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego

..Zapytania o udzielenie informacji o osobie™ z Krajowego Rejestru Karnego.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej  oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:
Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.
Dane inspektora ochrony danych: p.jarzebowski@drobin.pl.
Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy,
a celem ich przetwarzania jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.




. Dane moga zosta¢ udostepnione wylgcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

. Dokumenty z danymi osobowymi otrzymane od kandydata beda przechowywane przez okres nie
diuzszy niz 3 miesiace od momentu ich zlozenia i beda niszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu rekrutaciji.

. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, kiedy kwestionuje prawidlowosé¢ danych.

. Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

. Dane osobowe nie beda wykorzystywane do profilowania ani podejmowania
zautomatyzowanych decyzji.

Burmistrz Miasta/i Gminy Drobin

Samoraj



