ZARZADZENIE NR 13/2023
Wojta Gminy Limanowa
z dnia 26 stycznia 2023 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr w Urzedzie
Gminy Limanowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz.
U.z 2023 r. poz. 40 ), art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ) oraz Zarzadzenia nr 140/2018 Wojta Gminy
Limanowa z dnia 05 wrze$nia 2018 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Limanowa oraz na wolne stanowiska dyrektorow gminnych jednostek
organizacyjnych, zatrudnionych na podstawie umowy o prace, zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze specjalisty ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Gminy Limanowa.

§2.

=

Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy Limanowa,
w BIP w dziale ,, Zamowienia publiczne i ogloszenia”, na stronie internetowej Gminy
Limanowa w zaktadce Aktualno$ci oraz na profilu Gminy Limanowa -Facebook.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzgdzenia nr 13/2023

Wéjta Gminy Limanowa 7 dnia 26 stycznia 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Limanowa oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Limanowa, 34-600 Limanowa, ul. Matki
Boskiej Bolesnej 18 B
1. Okreslenie stanowiska: specjalista ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspoOlnotowego przystuguje prawo do podjecia =zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) peta zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego oraz umysSlne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajagcy na wykonywanie zadan okreslonych w dz. IV,

6) kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztalcenie i doSwiadczenie zawodowe: co najmniej srednie i1 co najmniej
3-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze,

b) wiedza i umiejetnosci: bardzo dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu: prawa
pracy, w tym samorzadowego prawa pracy, prawa o§wiatowego oraz ustaw:

- Karty Nauczyciela,

- 0 samorzadzie gminnym,

- o pracowniczych planach kapitatowych,

- 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

- 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- 0 ochronie danych osobowych i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

- 0 zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych,

- kodeksu postgpowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe w zakresie :



Sk wo

1) wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego : preferowane wyksztatcenie $rednie
ekonomiczne z do$wiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku w jednostkach
samorzadu terytorialnego lub wyzsze o profilu prawo, administracja, ekonomia,
zarzadzanie lub wyzsze + studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub zarzadzania
zasobami ludzkimi lub kursy, szkolenia z zakresu prawa pracy.

2) obstugi sprzetu ( np. komputer): znajomos¢ programow uzytkowych z pakietu MS
Office, urzadzen biurowych oraz ogolnych zasad dziatania programu kadrowego;

3) umiejetnosci i zdolnoS$ci: umiejetnosc stosowania przepisoOw i redagowania pism
oraz sporzadzania dokumentoéw dot. spraw osobowych; umiejetnos¢ pracy w zespole,
pod presja czasu, obowigzkowos¢, samodzielnos$¢, doktadnos¢, kreatywnos¢,
komunikatywnos$¢, dobra organizacja czasu pracy.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan zwigzanych z nawigzaniem, zmianami i rozwigzaniem stosunku
pracy z pracownikami samorzadowymi i kierownikami jednostek organizacyjnych.

2. Ustalania uprawnien pracowniczych zatrudnionym ( dodatki za wieloletnig prace,
nagrody jubileuszowe, dodatkowe wynagrodzenie roczne, odprawy, inne)

3 Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy.

4. Prowadzenie wymaganych ewidencji np. czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, itp.

5. Prowadzenie spraw zwianych z naborem na wolne stanowiska urzednicze 1
kierownikow jednostek organizacyjnych.

6. Przygotowanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow szkot, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Limanowa.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych ze stluzbg przygotowawczg oraz spraw dot. ocen
kwalifikacyjnych kierownikow wydziatow.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych.

9. Obstuga administracyjna Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

10.Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania i finansowania
stazy, prac interwencyjnych, robot publicznych 1 innych form aktywizacji zawodowe;.

11.Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zadan objetych zakresem czynnosci.

12. Informowanie pracownikéw o PPK oraz wspotpraca Wydzialem Finansowym w tym
zakresie.

V. Warunki pracy na stanowisku:

. umowa o prace na czas okreslony do 6 miesigcy, z ewentualnym obowiazkiem odbycia

stuzby przygotowawczej w przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym, z mozliwo$cia zawarcia w przyszltosci umowy na czas
nieokreslony,

pelny wymiar czasu pracy,

praca w podstawowym systemie czasu pracy w siedzibie Urzedu,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. na dobg,

praca w zespole, bezposredni kontakt z pracownikami, klientami.

wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych i Regulaminem wynagradzania.



VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Urzedzie Gminy Limanowa, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych byt
nizszy, niz 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty:

=

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2. kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

5. oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku gdy

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzagdowych,

oswiadczenie, ze kandydat posiada obywatelstwo polskie,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

wskazanym stanowisku,

9. os$wiadczenie, ze kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
10. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

®© N

VIIl. Dobrowolne dokumenty:

1. list motywacyjny,
2. zyciorys/ CV.

W przypadku zalaczenia dokumentéw dobrowolnych wymagane jest o$Swiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych o tresci :
., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, mojego wizerunku* sktadanych
dobrowolnie na potrzeby naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i
art. 7 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) Dz. U. UE. L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04 ze zm.”

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadr w Urzedzie Gminy Limanowa”
osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Limanowa — Dziennik Podawczy pok. nr 28 lub poczta
na adres: Urzad Gminy Limanowa, ul. Matki Boskiej Bolesnej 18 B, 34-600 Limanowa
(decyduje data wptywu do Urzedu) w nieprzekraczalnym terminie do dnia 07 lutego 2023 r.
(wtorek ) do godz. 15.00.




X. Informacje dodatkowe.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia
powinny by¢ podpisane przez kandydata wlasnor¢cznie. Kserokopie pozostatych
dokumentéw, kandydat sam potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je data
1 wlasnorecznym podpisem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich
thumaczenie przez thumacza przysigglego na jezyk polski.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni 0 terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej lub testu poczta tradycyjng lub drogg elektroniczng na adres
wskazany w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
ewentualnie telefonicznie o ile kandydat poda wytacznie taki kontakt.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu.



