Chetmiec,21 wrzesnia 2026 r.
Wéjt Gminy Chetmiec

Ogfasza nabdr na osobe na stanowisko urzednicze

podinspektor/podinspektorka ds. kadr
w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

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

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Wazne d Wynagrodzenie
azne do

zasadnicze (brutto)

nie
mniej

niz
5030 z

05
nabor w pazdziernika
el 2026r.

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie akt osobowych i ich ewidencji.
3. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy:
a) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
b) sporzadzanie umoéw o prace i innych form zatrudnienia oraz zwigzanych z nimi stosownych petnomocnictw i
upowaznien,
c) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
d) prowadzenie ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, wychowawczych,
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
e) ewidencjonowanie innych zwolnien od pracy,
f) ewidencjonowanie absencji chorobowych,
g) rozliczanie godzin nadliczbowych,
h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem nagrdd jubileuszowych i innych nagréd,
i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wystuga lat,
j) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyptatg odpraw emerytalnych, rentowych, posmiertnych,
k) realizacja uprawnien pracowniczych wynikajacych z przydziatu srodkow czystosci, odziezy roboczej, ekwiwalentu
za pranie odziezy,
1) organizowanie praktyk studenckich, wolontariatu oraz stazy we wspdtpracy z wiasciwymi instytucjami, w tym
urzedami pracy,
1) przygotowywanie, organizowanie i dokumentowanie procesu naboru pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
m) koordynowanie procedury zwigzanej ze stuzbg przygotowawcza,
n) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw bytych i obecnych.
4. Wspdidziatanie ze stuzbg medycyny pracy w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw, w tym kierowania
pracownikéw i kandydatéw do pracy na lekarskie badania profilaktyczne - wstepne, okresowe, kontrolne.
5. Prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych.
Prowadzenie rejestru delegacji.
7. Wspolpraca z firma zewnetrzng realizujaca ustugi BHP w zakresie niezbednym do:
a) wykonywania okresowej analizy stanu BHP,
b) stwierdzania zagrozen zawodowych i oceny ryzyka na stanowiskach pracy,
c) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy,
d) przygotowania projektéw wewnetrznych zarzadzen i instrukcji dotyczacych BHP,
e) rejestracji, przygotowania, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy pracy,
f) udziatu w dochodzeniach powypadkowych,
g) opracowania regulaminéw dotyczacych wystepowania ryzyk zwigzanych z organizacjq pracy.

o




10.
11.

Sporzadzanie dokumentow sprawozdawczosci statystycznej obejmujacej tematyke realizowang na stanowisku.
Przygotowywanie zarzadzen Wdjta w sprawach objetych zakresem zadan stanowiska.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, doksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikdw.
Prowadzenie obstugi kadrowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chetmcu, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym godzin nadliczbowych,

b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

c) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,

d) prowadzenie ewidencji przydziatu odziezy roboczej oraz srodkéw czystosci.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

= umowa o prace,

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

] rodzaj wykonywanej pracy: praca wykonywana w biurze,

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

] praca w budynku czesciowo przystosowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

. wymiar czasu pracy: petny etat.

Co oferujemy:

Terminowo wyptacane wynagrodzenie (wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 5030 z+-10 000 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 wspotpracy z ekspertami.

Otwarta i przyjazng atmosfere w pracy.

Kogo poszukujemy

wyksztatcenie: wyzsze,

staz pracy: co najmniej 3-letni ogdlny staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy na podobnym stanowisku
w zakresie realizacji spraw kadrowych.

znajomos$¢ przepisow prawa: Kodeksu Pracy, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

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

nieposzlakowana opinia,

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

Dodatkowym atutem bedzie (Wymagania dodatkowe):

preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunkach: administracja, prawo lub zarzadzanie zasobami ludzkimi.
doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i administracji,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych: W miesigqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit 4,63 %.




Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

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

o kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

e podpisane odrecznie oswiadczenie 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¥*,

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

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do
dnia 5 pazdziernika 2026r. na adres:

Adres skiadania dokumentéow

Urzad Gminy Chetmiec
Ul. Papieska 2, 33-395 Chetmiec
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor: podinspektor/podinspektorka
ds. kadr w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na w/w adres w terminie do 5 pazdziernika 2026 r. do godz.
15:30
*Druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzedu gminy Chetmiec




