OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA | GMINY WSCHOWA
z dnia 28 kwietnia 2020 roku
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STANOWISKO DS. KADR I PLAC
(w Biurze Organizacyjnym — Referacie Kadr, Plac i Szkolen)

1. Nazwa i adres
Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1, 67-400 Wschowa

2. Nazwa stanowiska pracy
Stanowisko ds. kadr i ptac
3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

4) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

5) posiadanie wyzszego wyksztalcenia,

6) posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy,

7) znajomo$¢ ustaw: Kodeks Pracy, o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych,
o0 systemie ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy, o minimalnym wynagrodzeniu za prace, o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych

8) biegla umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego 0 Kierunku ekonomia, administracja,

2) posiadanie 5-letniego stazu pracy,
3) posiadanie cech  osobowo$ci:  sumienno$¢, staranno$¢, rzetelno$é, systematycznosc,

odpowiedzialnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$¢ na stres
4) znajomo$¢ programu Radix-Kadry.

5. Zakres zadan na stanowisku:

1) prowadzeniem spraw zwigzanych z kadrami m.in.: dokumentacja pracownicza, procesy naboru,
ochrona danych osobowych,

2) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, z tytutu umow cywilno-prawnych

3) naliczanie zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych

4) obstuga programu “ptatnik”

5) obstuga platformy ZUS e-PUE,

6) obstuga systemu komputerowego” kadry — ptace”,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS.

6. Informacja o warunkach pracy:
1) miejsce pracy: Wschowa, ul. Rynek 1, pietro I w budynku Il pigtrowym, do budynku Urzedu
prowadzg schody, brak windy 1 podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych, dostgp do stanowiska pracy
jest swobodny,

2) wymiar czasu pracy: peten etat,
3) rodzaj umowy: umowa 0 prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nicokre$lony,

Strona 1



4) stanowisko pracy: praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, praca
administracyjno — biurowa, przemieszczanie si¢ po catym budynku Urzedu,

5) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Wschowa.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu marcu 2020 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
I Gminy Wschowa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych wyniost co najmniej 6%.

8. Dokumenty niezbedne:

1) wypetiony kwestionariusz osobowy- do pobrania w zatgcznikach,

2) kopie dyplomow i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych okresy zatrudnienia
(w przypadku trwania zatrudnienia — o$wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) o$wiadczenia kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe oraz dot. zgody na
przetwarzanie danych osobowych - do pobrania w zatacznikach.

9. Dokumenty dodatkowe

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2019r., poz. 1282 ze zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ osobiscie (po wcze$niejszym umowieniu
telefonicznym pod nr tel. 65 540 86 00 ) lub listownie na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wschowa ul. Rynek 1 67-400 Wschowa
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko ds. kadr i ptac'
—do dnia 13 maja 2020 roku do godziny 10.00 (liczy si¢ data wptywu koperty do Urzegdu)

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu Miasta i Gminy Wschowa po okreslonym terminie oraz ktore
nie beda spetnia¢ wymagan niezbednych okreslonych w pkt 3 oraz w pkt 8 nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.gminawschowa.pl ) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy
Wschowa.

Burmistrz Miasta i Gminy
(-) Konrad Antkowiak
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http://www.bip.gminawschowa.pl/

