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Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13
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Wéjt Gminy Suchy Las oglasza nabo6r kandydatow

na stanowisko ds. administracyjnych w Biurze Kadr i Plac Urzedu Gminy Suchy Las

(1/2 etatu)

1. Okreslenie stanowiska:

— ds. administracyjnych w Biurze Kadr i Ptac Urzedu Gminy Suchy Las (1/2 etatu)
— stanowisko przeznaczone dla kobiet 1 me¢zczyzn.

2. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

przestrzeganie zasad ujetych w ,Standardach ochrony maloletnich w Urzedzie Gminy
Suchy Las” wprowadzonych Zarzadzeniem nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 13
sierpnia 2024 r. w oparciu o art. 22b ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczo$cig na tle seksualnym i ochronie matoletnich (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 560).

wyksztalcenie $rednie,

3-letni staz pracy,

doswiadczenie w komorkach kadrowo-placowych,

praktyczna znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych, o strazach
gminnych, o samorzadzie gminnym oraz przepisOw o wynagradzaniu pracownikow
samorzadowych,

dobra umiejetnosé obstugi programéw komputerowych (MS Word 1 MS Excel).

3. Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: prawo pracy, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, administracja samorzgdowa, ekonomia,
doswiadczenie w pracy w komorkach kadrowo-placowych w jednostkach administracji

publicznej,

znajomo$¢ programu Platnik, programéw kadrowo-ptacowych i1 finansowych firmy
Rekord,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan/zestawien.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych w Biurze Kadr i Ptac naleze¢ bedzie
m.in.:



« prowadzenie i weryfikowanie elektronicznej ewidencji czasu pracy, z uwzglgdnieniem
wyj$¢ prywatnych 1 stuzbowych, godzin nadliczbowych, rejestracji absencji
pracownikow, tj. urlopdw wypoczynkowych, zwolnien chorobowych i pozostatych
nieobecnosci pracownikow,

e rejestrowanie pracownikoéw 1 zleceniobiorcow w ZUS za posrednictwem programu
Platnik,

e obstuga platformy eZUS

e wsparcie w sporzadzaniu i dystrybucji dokumentéw rozliczeniowych i raportow (ZUS,
US, GUS, PFRON),

e archiwizacja dokumentow,

e prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkéw finansowych na wynagrodzenia w
systemie firmy Rekord,

s przygotowywanie dokumentow rozliczeniowych dla zadan zleconych,

e sporzadzanie  dokumentoéw/zestawien/raportéw  niezbednych do  naliczania
wynagrodzen,

e wsparcie przy prowadzeniu akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e wsparcie procesOw rekrutacyjnych,

e tworzenie raportow wewnetrznych i zewnetrznych,

» pomoc w realizacji pozostatych obowigzkow Biura Kadr i Plac.

5. Informacja o warunkach pracy:

Praca w niepelnym wymiarze godzin (1/2 etatu) w godzinach pracy Urzgdu Gminy Suchy Las,
tj. w poniedziatki od 9.00 do 18.00, w pozostate dni od 7.00 do 16.00., wedtug rozktadu czasu
pracy ustalanego indywidulanie przez Sekretarza.

6. Informacja:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

a)
b)
c)
d)
€)

g)

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzony wiasnorgcznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajace] o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych, braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii — opatrzone wiasnorgcznym
podpisem,

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — opatrzona wlasnorgcznym podpisem.



Oferty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér kandydatéw na stanowisko ds.
administracyjnych w Biurze Kadr i Plac Urzedu Gminy Suchy Las”, nalezy skiada¢ w
siedzibie = Urzedu Gminy Suchy Las w  Biurze Obstugi  Interesanta
lub w Biurze Kadr i Plac, pok. 113B, lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Suchy Las ul. Szkolna
13, 62-002 Suchy Las, w terminie do dnia 13 czerwca 2026 r. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu po terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej https://bip.suchylas.pl/artykuly/oferty-pracy-1 oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy.

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysziego
poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastepstwo lub umowg zlecenia prosimy o dotagczenie
dodatkowej klauzuli opatrzonej whasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0s6b na umowe o prace na zastepsiwo lub umowg zlecenia
prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Wojta Gminy Suchy Las z siedzibg
w Suchym Lesie, ul. Szkolna 13, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6 miesigcy.”

Informujemy, ze w Urzgdzie Gminy Suchy Las obowigzuja:

1. Zasady bezpiecznej rekrutacji i zasady bezpiecznego nawigzywania wspoipracy
z kontrahentem ujete w rozdziale II Standardow ochrony matoletnich w Urzgdzie Gminy
Suchy Las, stanowigcych zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 130/2024 Wéjta Gminy Suchy
Las z dnia 13 sierpnia 2024 r. w sprawie wprowadzenia Standaréw ochrony matoletnich
w Urzedzie Gminy Suchy Las. Ze Standardami mozna si¢ zapozna¢ na stronach BIP
Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/364/standardy-ochrony-maloletnich/

2.  Wewnetrzna procedura dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych

przyjeta Zarzgdzeniem nr 148/2024 z dnia 13 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia
w Urzedzie Gminy Suchy Las wewngtrznej procedury dokonywania zgloszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Z procedurg mozna si¢ zapozna¢ na stronach
BIP Urzedu Gminy Suchy Las: https://bip.suchylas.pl/zarzadzenie/2065/148-2024/




