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€. 446325211, fax 44 6326853 N\ STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY — ETAT I1
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW,
97 — 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

. Wymagania niezb¢dne

. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie na jednym z kierunkéw: prawo, administracja, prawo
zatrudnienia — kadry i ptace lub ukonczone studia podyplomowe w zakresie kadr i plac.

. Co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy na stanowiskach zwigzanych
z obstugg kadr lub plac.

. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe
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. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy Karta Nauczyciela, Prawo
oSwiatowe, ustawy o pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do
informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia zasadniczego oraz
wynagradzania za pracg w dniu wolnym od pracy.

. Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach, w szczegolnosci w zakresie kadr
i plac.

. Znajomos¢ programu VULCAN.

. Samodzielno$¢ i systematycznoscé.

. Komunikatywnosé.

. Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole.

. Wysoki poziom kultury osobistej.

. Kreatywnosc¢.

. Dyspozycyjnos¢.

0. Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

III. Do zakresu wykonywanych zadai be¢dzie nalezalo w szczegélnosci:
1. Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku
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pracy oraz kompletowaniem i sporzadzaniem obowiazujacej dokumentacji w tych sprawach
W oswiatowych jednostkach organizacyjnych prowadzonych przez Gmine Belchatéw
w szczegblnosci:

. prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, ewidencja czasu pracy);

. sporzgdzanie uméw o pracg, wypowiedzen umow o prace, wystawianie $wiadectw pracy;

. sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla zleceniobiorcéw:;

. sporzadzanie deklaracji do ZUS, GUS;

. ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;

. ewidencja zwolnien lekarskich;

. zglaszanie do ubezpieczenia i wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia
zdrowotnego os6b podlegajacych tym ubezpieczeniom w trybie, zakresie i na zasadach zgodnych

z obowigzujgcymi przepisami;

9. wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w tym m.in.: organizowanie i koordynowanie stazu

pracy, robot publicznych i prac interwencyjnych;
10. wykonywanie czynno$ci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcey w zakresie ochrony zdrowia



pracownika, w tym: przygotowywanie skierowan oraz kierowanie pracownikéw na badanie
profilaktyczne: wstepne, okresowe i kontrolne);

11. sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdoéw pracownikow do celéw stuzbowych;

12. prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania praktyk dla uczniéw szkot srednich 1 wyzszych;

13. przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw;

14. rejestrowanie o$wiadczen majatkowych dyrektoréw jednostek oswiatowych;

15. sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez GUS w zakresie danych
kadrowych;

16. prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow placowek
oswiatowych prowadzonych przez Gming Belchatow;

17. przechowywanie i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18. przygotowywanie ocen, analiz oraz informacji na uzytek wojta i organdw gminy;

19. przygotowywanie projektow uchwal, projektéw zarzagdzen wojta, projektow zarzadzen dyrektora

szkoty w sprawach wynikajacych z zakresu obowiazkow;
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.

2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

V. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
5. Kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
6. Kwestionariusz osobowy (druk jest dostepny na stronie www.ugbelchatow.pl — zaktadka BIP,

zasady naboru pracownikéw lub w Urzedzie Gminy Belchatow, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).
7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
10. Kopla dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.
11. O$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.
VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
VIIL. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wystaé pocztg na adres:

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kos$ciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE -
PODINSPEKTOR W REFERACIE OSWIATY - ETAT II
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”

w terminie do dnia 14 wrze$nia 2020 r. do godz. 153

1. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wpltywu do Urzedu), nie bedg rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé¢ w siedzibie
Urz¢du Gminy w Belchatowie przy ul. KoSciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.







