Ogtoszenie nr: 8/2026

Chetmiec, 27 marzec 2026 r.
Wojt Gminy Chetmiec

Ogtasza nabdr na osobe na kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik/Kierowniczka Wydzialu Organizacyjno - Administracyjnego

w Urzedzie Gminy Chetmiec ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec

Wymiar etatu Status Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wazne do zasadnicze (brutto)

1/1-

13 nie
umowa na nabor w

mniej

zastepstwo tokll kwietnia niz
2026 5410 zt

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

1. Organizowanie pracy Wydziatu, sprawowanie biezacego nadzoru nad jego funkcjonowaniem oraz zapewnienie
warunkow do prawidtowej i terminowej realizacji zadan przypisanych Wydziatowi.

2. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacja zadan z zakresu spraw organizacyjno-administracyjnych Urzedu,
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

3. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan z zakresu spraw kadrowych, w szczegolnosci:

e opracowywanie oraz aktualizacja, w uzgodnieniu z Sekretarzem, projektow regulaminéw dotyczacych
wynagradzania, pracy oraz premiowania pracownikdw Urzedu i kadry zarzadzajacej jednostek organizacyjnych gminy,
e prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, z
wytgczeniem dyrektorédw szkét i przedszkoli,

e prowadzenie spraw osobowych osdb zatrudnionych w ramach robét publicznych, stazy oraz innych form aktywizacji
zawodowej,

e organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy we wspdtpracy z wiasciwymi instytucjami, w tym
urzedami pracy,

e wykonywanie czynnosci oraz sporzgdzanie dokumentacji wynikajacej z nawigzania, trwania i ustania stosunku
pracy,

e prowadzenie spraw dotyczacych zakresdéw czynnosci oraz podziatu zadan,

e prowadzenie ewidencji obecnosci pracownikdow, w tym list obecnosci lub innych systemow rejestracji czasu pracy,
e prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz innych zwolnien od pracy,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

e  przygotowywanie umdw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych,

e prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych,

e sporzadzanie projektéw zarzadzen Wéjta w sprawach kadrowych,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem urlopdw oraz przygotowywanie planéw urlopow
wypoczynkowych,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz innych oséb uprawnionych, w tym wspotpraca z Komisja,
Socjalng,

e przechowywanie oraz publikowanie w BIP oswiadczen majatkowych, a takze prowadzenie korespondencji w tym
zakresie z wiasciwymi instytucjami,

e przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie procesu naboru pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e koordynowanie procedury zwigzanej ze stuzba przygotowawcza,

e prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem profilaktycznych badan lekarskich pracownikow,

e zaopatrywanie Urzedu w pieczecie, prowadzenie ich rejestru oraz nadzér nad ich przechowywaniem i likwidacja,
e prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

e prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw obecnych i bytych,

e ewidencjonowanie czasu pracy oraz wyjs¢ i wyjazdow stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,




kontrola gospodarowania kadrami, przestrzegania przepisow prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych

oraz zasad dotyczacych stuzby przygotowawczej.

Prowadzenie obstugi kadrowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chetmcu, w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym godzin nadliczbowych,

prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy roboczej oraz srodkéw czystosci.

Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg zadan z zakresu archiwizacji dokumentéw.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz polecen przetozonych, w szczegdlnosci

Sekretarza oraz Wéjta Gminy.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

umowa 0 prace na zastepstwo,

miejsce pracy: Urzad Gminy Chetmiec, ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec, teren gminy Chetmiec

rodzaj wykonywanej pracy: kierownicze stanowisko urzednicze, praca wykonywana w biurze,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka dokumentow),

praca w budynku czes$ciowo przystosowanym do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych,

wymiar czasu pracy: petny etat.

Co oferujemy:

Terminowo wyptacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5 410,00 zt - 17 500,00 zt zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych Urzedu Gminy Chetmiec).

Dodatek za wieloletnig prace od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

Nagrody jubileuszowe.

Niskooprocentowane pozyczki (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

Wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach (w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych).

Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dofinansowanie do zakupdw okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze.

Mozliwos¢ rozwoju i wspdtpracy z ekspertami.

Otwarta i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy
Potrzebne beda (Wymagania niezbedne):

co najmniej piecioletni staz pracy,

wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu o
naborze.

Dodatkowym atutem bedzie (Wymagania dodatkowe):

doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i administracji,

umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikéw,

dyspozycyjnos$¢, sumiennos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, kreatywnos$é, samodzielno$é, komunikatywnosc,
dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na
stres, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.




Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych wynosit 4,83 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

e podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz podpisany odrecznie list motywacyjny,

¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane dos$wiadczenie,

¢ podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

¢ podpisane odrecznie oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*,

e podpisane odrecznie os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e podpisana klauzula RODO*,

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku osoby, ktdora zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentdow lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 13 kwietnia 2026 roku na adres:

Adres skftadania dokumentow

Urzad Gminy Cheftmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor: Kierownik/Kierowniczka Wydziatu Organizacyjno -
Administracyjnego”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie do dnia 13 kwietnia 2026 roku do
godz. 15:30

*Druki oswiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chetmiec




