OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

W ZLOBKU MIEJSKIM W SLAWNIE
UL. CIESZKOWSKIEGO 1

Dyrektor Ztobka Miejskiego w Stawnie oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
SPECJALISTA DO SPRAW KADR I PLAC

Nazwa i adres jednostki :
Ztobek Miejski w Stawnie
ul. Cieszkowskiego 1
76-100 Stawno
Wymiar czasu pracy
1/8 etatu
1. Wymagania niezbedne:
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnych zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peni praw
publicznych:
- niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub za
przestgpstwo skarbowe,
- wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracja,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
- nieposzlakowana opinia,
- doswiadczenie w pracy biurowe;.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatow)
- posiada znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie:
e ustawa o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3
e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz innych przepisow prawnych
zwigzanych z wykonywaniem zadan na stanowisku m.in. ustawa o Zaktadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e ustawa o pracownikach samorzadowych,
e Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-ptacowych oraz archiwizacji dokumentow,
- samodzielno$¢ , obowigzkowo$¢, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnos¢, terminowosc,
komunikatywno$¢ oraz umiejgtno$¢ wspotpracy z pracownikami i instytucjami,
3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
- obsluga kadrowa i ptacowa zlobka, archiwizacja dokumentacji,
- prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,
-sporzadzanie umow o prace, $wiadectw pracy i innych dokumentéw kadrowych,
-ustalanie uprawnien urlopowych oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,
-prowadzenie rozliczen czasu pracy pracownikow,
-ustalanie sktadnikdw wynagrodzenia pracownikow oraz zarzadzanie danymi dotyczacymi
sktadnikow ptac,
-przygotowywanie dokumentdéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzenia,
-przygotowywanie sprawozdan GUS, dotyczacych spraw kadrowych,



- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i badan lekarskich oraz kontrola ich
aktualnosci,
- obstuga merytoryczna Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy.
4. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4) kserokopie §wiadectw pracy (po$§wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),
5) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbedne na danym stanowisku,
6) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginatem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe),
7) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego oraz o$wiadczenie o niekaralnosci z umys$lne przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,
9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktoéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1/8 etatu,
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejgtnosciach(poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty pisemne powinny by¢ zloZzone osobiscie w przedszkolu lub przestane listem
poleconym na adres Zlobek Miejski w Stawnie ,
ul. Cieszkowskiego 1, 76-100 Slawno, w terminie do 29.06.2026r. do godziny15.00
w zamknietej kopercie z imieniem 1 nazwiskiem, adresem kandydata, numerem telefonu wraz
z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr i plac w
Zlobku Miejskim w Slawnie”.

W przypadku dokumentow przestanych droga pocztowgq liczy si¢ data wptywu.
Aplikacje, ktore wplyng do ztobka po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Oferty ktore nie spetnity wymagan formalnych beda mogty by¢ odebrane do 14 dni po
zakonczeniu rekrutacji. Nieodebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Ztobka Miejskiego w Stawnie, przy ul.
Cieszkowskiego 1.

Stawno, dnia 15.06.2026r.

Dyrektor Ztobka
Matgorzata Krol



