Jaraczewo, dnia 9 wrzes$nia 2024 r.

Klub Dzieciecy w Szydlowie

Szydlowo 43a
64-930 Szydlowo
K.2111.2.2024

KLUB DZIECIECY W SZYDEOWIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KADR I PLAC

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (mile widziane
doswiadczenie w pracy w sektorze finansow publicznych),

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegodlna
znajomoscig ustaw: o pracownikach samorzagdowych, Kodeks pracy, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o pracowniczych planach kapitatlowych, o zakladowym
funduszu $wiadczen socjalnych, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
brak skazania za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na podanym stanowisku;

ma nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),
znajomos¢ programéw kadrowo-ptacowych

dobra umiejetnos$¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,



5) umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej iptacowej — kompleksowe prowadzenie akt
osobowych pracownikow,

2) aktualizacja danych w systemie PLATNIK i ZUS PUE oraz sporzadzanie stosownych
raportow,

3) samodzielne naliczanie wynagrodzen pracownikow inaleznosci ztytulu umoéw
cywilnoprawnych oraz zapewnienie ich zgodno$ci z przepisami prawa pracy,
przepisami podatkowymi oraz ubezpieczen spotecznych,

4) sporzadzanie uméw, aneksow, zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych
Z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

5) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnien
lekarskich, ustalanie uprawnien urlopowych iprowadzenie dokumentacji ztym
zwigzanej,

6) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow i czlonkéw ich rodzin
oraz pracownikéw cywilnoprawnych, zgtaszanie do ZUS umoéw o dzieto,

7) obstuga PPK

8) monitorowanie zmian legislacyjnych dotyczacych spraw kadrowych i ptacowych,

9) sporzadzanie projektow dokumentéw wewnetrznych z tematyki kadrowo-ptacowej,

10) przygotowywanie raportow oraz analiz z zakresu tematyki kadrowej,

11) kontrola aktualnosci szkolen BHP oraz aktualnosci badan lekarskich pracownikow
(wstepnych, kontrolnych i okresowych),

12) sporzadzanie deklaracji PIT dla pracownikow oraz do rozliczanych umow zlecenie
I umow o dzieto, prawa autorskie, umowy zryczaltowane,

13) sporzadzanie deklaracji GUS, PFRON, ZUS, PIT i innych,

14) prowadzenie korespondencji z urzgdami, instytucjami publicznymi i komornikami,

15) organizacja szkolen dla pracownikow,

16) organizacja i koordynacja procesu rekrutacji, wtym redagowanie i zamieszczanie

ogloszen, analiza dokumentow rekrutacyjnych, kontakt z kandydatami.

4. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydtowo,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

o$wiadczenia:

1) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

2) o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,

3) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na przedmiotowym
stanowisku,

4) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Klubie
Dziecigcym w Szydlowie wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP
Urzgdu Gminy Szydtowo w zaktadce ,,Nabor na stanowiska”,

5) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Klubie dziecigcym w Szydtowie wedtug
wzoru dostgpnego na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy Szydlowo w zaktadce

,,Nabor na stanowiska”.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

praca w budynku Klubu Dziecigcego w Szydtowie Szydtowo 43a 64-930 Szydtowo;
praca w wymiarze Y4 etatu, czyli 2 godziny dziennie; godziny pracy do ustalenia
Z pracodawca,;

wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach;

stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka;

oprogramowanie MS Windows;

srodki tgcznosci: telefon stacjonarny, dostgp do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

Nie dotyczy — nowopowstata jednostka

7. Dodatkowe informacje:

kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;
kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za

posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;



- kandydaci, ktorych oferty nie spelniaja wymagan formalnych nie beda, o tym

powiadamiani.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy
Szydlowo biuro nr 02, poczta tradycyjng na adres Urzgdu Gminy Szydtowo (decyduje data
wptywu do Urzedu), koperta z dokumentami powinna by¢ opisana jako ,,Naboér na stanowisko
ds. kadr i ptac w Klubie Dzieciecym w Szydlowie.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 19 WRZESNIA 2024 R.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore:

1) nie spetnity wymogow formalnych,

2) nie przystapig do naboru,

3) wptyng do Urzedu po dniu 19.09.2024 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Szydtowo

Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo.

Kierownik Klubu Dziecigcego
w Szydtowie

/-l Marzena Krakowiak


http://www.bip.szydlowo.pl/

