OGLOSZENIE 9.2022
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 05 lipca 2022 roku
Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach
ul. Kosciuszki 1
Podinspektor ds. kadr,
ewidenc;ji dziatalnosci gospodarczej oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

5)

6)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
wyksztatcenie:
— wyisze
lub,
— s$rednie lub $rednie branzowe i 3-letni staz pracy;
kwalifikacje zawodowe pozwalajgce na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

preferowane wyksztatcenie wyzsze z obszaru: prawo, administracja, ekonomia, zarzadzanie, socjologia;

znajomosc¢ przepisodw i zagadnien z zakresu z prawa pracy oraz uméw cywilnoprawnych;

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu: ustawy Kodeks pracy, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw;

ponadto znajomos$é przepisdw prawa z zakresu: ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informac;ji dla Przedsiebiorcy, ustawy o podatkach i optatach lokalnych;
znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej, w tym samorzgadu gminnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

umiejetnos¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych;

posiadanie prawa jazdy min. kat. B;

dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista, komunikatywnosé, sumiennos¢, uczciwosé, umiejetnosé pracy w zespole,
odpowiedzialnos¢, dyskrecja, odpornosé na sytuacje stresowe, umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu;

10) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan na stanowisku;
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem stosunku pracy, w tym m.in.:

— prowadzenie akt osobowych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, ustalaniem wynagrodzen oraz
udzielaniem urlopdw,

— ewidencjonowanie czasu pracy,

—  przygotowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

— kierowanie na profilaktyczne badania lekarskie oraz szkolenia z zakresu bhp,

— ustalanie uprawnien do wyptaty m.in. dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalnej lub rentowej, dodatku za wystuge lat, dodatku specjalnego oraz premii kwartalnej,

— wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

— prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, odznaczaniem i karaniem,

— pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z opiniowaniem i ocenianiem oséb zatrudnionych,

—  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym,

— prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalno-rentowym,

— prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem oséb zatrudnionych na renty i emerytury oraz inne
Swiadczenia (przygotowywanie, wypetnianie dokumentacji) wynikajgcych z ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,

— tworzenie projektow aktdw prawnych z zakresu prawa pracy np. regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

— koordynacja zadan z zakresu obowigzkéow pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu pracy oraz przepisow
szczegdlnych,

— prowadzenie rejestru oraz pomoc w prowadzeniu spraw dotyczacych skarg i wnioskéw (w odniesieniu
do pracownikéw Urzedu),

— prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

— nadzor nad prawidtowg realizacjg spraw z zakresu prawa pracy w jednostkach organizacyjnych gminy
prowadzacych ww. sprawy we wtasnym zakresie,

— prowadzenie pozostatych spraw wynikajacych z przepiséw prawa pracy;



2) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska pracy;
3) zapewnianie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac;
4) $cista wspétpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za obstuge ptacowg;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami odbywanymi w Urzedzie oraz spraw zwigzanych
z przebiegiem zajec¢ praktycznych w tym zakresie;
6) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zyrardowie w zakresie organizacji stazy zawodowych, robét
publicznych oraz prac interwencyjnych;
7) sporzadzanie sprawozdan GUS: Z-03, Z-06 itp.;
8) prowadzenie rejestru upowaznien oraz spraw zwigzanych z upowaznianiem do dziatania w imieniu burmistrza jako
organu gminy;
9) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przebiegiem wspotpracy dla pozostatych form zatrudnienia (umowa
zlecenie, umowa o dzieto);
10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej oraz praca z portalem CEIDG;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
12) prowadzenie okresowych kontroli w punktach sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie przestrzegania
przepiséw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
13) przygotowywanie dokumentow niezbednych dla ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojéw zawierajgcych
powyzej 4,5 proc. alkoholu, przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy oraz przeznaczonych do spozycia
w miejscu sprzedazy oraz dla okreslenia zasad usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy napojéw
alkoholowych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja targowisk oraz ustalaniem godzin otwarcia i zamkniecia placéwek;
15) zakup $rodkéw higienicznych i sanitarnych dla Urzedu zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
16) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub Dyrektora
Wydziatu.
Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta i Gminy w Wiskitkach:
Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz
budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat
na parterze dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie Swiattem naturalnym
i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewngatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami,
wysitek umystowy, stanowisko wymagajgce mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdow stuzbowych, ciggte
kontaktowanie sie zinnymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.
Oferta powinna zawierac¢ nastepujace dokumenty:
1. Zyciorys zawodowy - CV - (odrecznie podpisany);
List motywacyjny (odrecznie podpisany);
Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;
Kserokopie swiadectw pracy;
Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach;
Kwestionariusz osobowy?*;
Podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*;
Podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*;
Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*;
10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji*;
11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Podinspektora
ds. kadr, ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych*.
* Wzér dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Inne informacje:
1. Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie;
2. Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (46) 854-50-40;
3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
(dla dokumentéw wystanych za posrednictwem poczty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu);
4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu
kandydatow, - 1l etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne. O terminie rozméw
kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail lub telefonicznie;
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5. Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru
lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow;

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki;

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego
akt osobowych, za$ dokumenty (oferty) oséb, ktére z powoddéw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakoriczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone;

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o prace dostarczy¢ do Urzedu Miasta i Gminy
Wiskitki zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta w terminie do dnia 14 lipca 2022 r. do godz. 16°° w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE 9.2022 nabdr na stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. kadr, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej oraz wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych”

Na adres:

Urzad Miasta i Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wiskitki oraz na stanowiska kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych - Zarzadzenie Nr 288 Waéjta Gminy Wiskitki z dnia 31 grudnia 2019 roku.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY WISKITKI
()
mgr Rafat Mitura



