OR. 210.2.2025 Dabrowa, 13.06.2025 r.

Wojt Gminy Dabrowa
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 4 Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dabrowa, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr. OR.16.2023 W¢jta Gminy
Dabrowa z dnia 18 pazdziernika 2023 roku, W¢jt Gminy Dabrowa ogtasza nabor kandydatow na wolne
stanowisko urzednicze:

do spraw Kadr i Plac

w Urzedzie Gminy Dabrowa, 49-120 Dabrowa, ul. Ks. prof. J. Sztonyka 56
w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) staz pracy minimum 3 lata;

3) posiadanie obywatelstwa polskiego;

4) petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

5) korzystanie z petni praw publicznych;

6) brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku:

8) nieposzlakowana opinia;

9) znajomos$¢ kodeksu pracy oraz przepisOw prawnych dotyczacych wynagrodzen i §wiadczen
pracowniczych;

10) umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel, Internet, poczta e-mail).

II. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr lub obstuga plac;
2) wyksztalcenie obejmujace wiedze z zakresu kadr i ptac;
3) znajomos¢ obstlugi programu: Kadry VULCAN, Pface VULCAN;
4) samodzielno$¢ w dzialaniu;
5) gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji;
6) odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres;
7) wysoka kultura osobista.

II1. Zakres wykonywanych zadan

1.Prowadzenie spraw kadrowych, w tym:

1) prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (akt personalnych, karty wynagrodzen,
karty zasitkowe, ewidencje czasu pracy) oraz archiwum akt osobowych bylych pracownikow
Urzedu Gminy;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod, wyrdznien i odznaczen;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscia stuzbowa i dyscyplinarng pracownikow;

4) przygotowywanie dla pracownikow jednostki skierowan na badania okresowe;

5) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow;



6) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia na zadanie pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, uwzgledniajgcej urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie,
prace w godzinach nadliczbowych oraz prace zdalng okazjonalng oraz sprawowanie kontroli
dyscypliny pracy urzednikdéw, w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy;

8) sporzadzanie planéw urlopowych;

9) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

10) przygotowanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umoOw o pracg, zaszeregowania, przeniesien, urlopow i innych spraw wynikajacych ze stosunku
pracy;

11) prowadzenie innych spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy, w tym:

a) organizowanie prac zwigzanych z naborem pracownikow,

b) organizowaniem stuzby przygotowawczej,

¢) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ocen pracowniczych.

12) prowadzenie rejestrow umow na prace zlecone i umoéw o dzieto;

13) przekazywanie na stanowiska pracy zadan wynikajacych z aktow prawnych w formie aneksow
do podziatdéw czynno$ci, lub opracowanie nowych podzialdow czynnosci, w uzgodnieniu
z Sekretarzem Gminy;

14) przygotowywanie upowaznien do wydawania w imieniu Wojta decyzji z zakresu administracji
publicznej i innych upowaznien dla oséb dziatajagcych w imieniu Wojta jako organu gminy;

15) prowadzenie rejestrow:

a) pieczeci przekazanych na stanowiska pracy,

b) pieczeci przekazanych jednostkom pomocniczym gminy;

16) organizacja szkolen wewnetrznych oraz zewnetrznych dla pracownikow;

17) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi;

18) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
przetwarzanych w Urzgdzie Gminy Dgbrowa, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
przetwarzanych metoda manualng i w systemie informatycznym;

b) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych;

c) egzekwowanie od przeszkolonych o$wiadczen w  zakresie = zobowigzania
si¢ do przestrzegania zasad ochrony danych, w tym danych osobowych, wynikajacych
zobowiazujacych przepiséw i zarzadzen wewngtrznych;

d) sporzadzanie i aktualizacja upowaznien dotyczacych ochrony danych osobowych.

19) w uzgodnieniu z Sekretarzem biezace aktualizowanie w Urzgdzie:

a) regulaminu pracy;

b) systemu ocen pracowniczych;

¢) regulaminu wynagradzania pracownikow;

d) zasad naboru na stanowiska pracy;

e) zasad przeprowadzania stuzby przygotowawczej.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
w tym bezpieczenstwa p.poz.;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniami do Rejestru Korzysci;

22) gromadzenie o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych pracownikow Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz Radnych oraz ich przekazywanie do organdéw okre§lonych
przepisami prawa;

23) prowadzenie praktyk uczniowskich i stazy zawodowych;

24) koordynowane spraw zwigzanych z funkcjonowaniem punktu nieodptatnej pomocy prawnej;

25) prowadzenie  innych  spraw  pracowniczych  wynikajacych ~w  szczegolnosci
z ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy nieprzypisanych do innych
stanowisk pracy.



2. Prowadzenie spraw w zakresie obstugi plac, w tym:

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

sporzadzanie list ptac dla pracownikow Urz¢du Gminy;

sporzadzenie listy ptac i rozliczenie umow o dzieto i uméw zlecenie;

ustalanie wynagrodzen i przyznawanie innych §wiadczen pracowniczych;

prowadzenie dokumentacji ZUS, a w szczeg6lno$ci - naliczanie zasitkéw chorobowych
i macierzynskich, odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne, sporzadzanie
miesiecznych informacji i deklaracji ZUS;

obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, sporzadzanie rocznej deklaracji
oraz sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy (PIT);

sporzadzanie deklaracji miesigcznych oraz rozlicznie rocznego podatku od 0séb fizycznych;
rozliczanie ryczattow samochodowych;

obstuga administracyjna, naliczanie i odprowadzanie wplat zwigzanych z gromadzeniem
srodkéw w ramach Pracowniczych Planow Kapitalowych.

IV. Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w budynku Urzgdu Gminy Dabrowa

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca

w zespole.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne
1.0bowiazkowe:

1))

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny/podanie o prace — opatrzony wilasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

zyciorys zawodowy (curriculum vitae - cv);

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych;

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinia;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Wzory oswiadczen zostaty udostgpnione do pobrania na stronie internetowej www.bip.gminadabrowa.pl.
(w lokalizacji: Menu przedmiotowe >> Nabory i konkursy na wolne stanowiska >> do Urzedu Gminy >>
Zasady naboru ) lub w wersji papierowej Urzad Gminy Dabrowa pok. 110.

2. Dodatkowe:

)

2)

kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, w szczegoélnosci z zakresu kadr
i ptac;
referencje uzyskane od podmiotow lub instytucji.

Wszelkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski.


http://www.bip.gminadabrowa.pl/

VII. Informacje dodatkowe

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢
shuzbe przygotowawcza konczaca sie egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia: 26 czerwca 2025 .
(czwartek) do godz. 15:30 w Biurze Obstugi Interesanta albo przesta¢ poprzez elektroniczng skrzynke
podawcza ePUAP:/y69foca544/SkrytkaESP, z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego lub profilu zaufanego albo przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Dabrowa, ul. Ks.
prof. J. Sztonyka 56, 49-120 Dabrowa w zamknigtej kopercie oznaczonej czytelnym imieniem
i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko pracy ds. Kadr i Plac”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wpltyna do Urzgdu po terminie okreslonym w ogloszeniu
o naborze nie beda rozpatrywane (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana
powiadomieni indywidualnie drogg telefoniczng, z wykorzystaniem poczty elektronicznej lub pisemnie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
/www.bip.gminadabrowa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu po przeprowadzonym
i zakonczonym naborze przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych, zostala umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gminadabrowa.pl. (w lokalizacji: Menu
przedmiotowe >> Nabory i konkursy na wolne stanowiska >> do Urzgedu Gminy 2024) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Dabrowa.

Wo6jt Gminy Dgbrowa

Katarzyna Golebiowska - Jarek


http://www.bip.gminadabrowa.pl/

