ZARZADZENIE NR 47/2026
WOJTA GMINY DRAGACZ

z dnia 29 kwietnia 2026 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy z8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 zpdézn. zm.) wzwigzku zart. 11 ust. 1 ustawy z21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. kadr i ptac w Zakladzie Ushug
Komunalnych w Dragaczu.

§ 2. Nabor jest przeprowadzany w formie konkursu. Nabor rozpocznie si¢ z dniem 29.04.2026 r. i potrwa
do 31.05.2026 r.

§ 3. 1. Ogloszenie o przeprowadzeniu konkursu zostanie opublikowane od dnia 29.04.2026r. przez
publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej i w bazie ofert pracy ePraca.

2. Termin sktadania ofert okresla si¢ na 13.05.2026 r. Jako dzien zlozenia oferty ustala si¢ dzien wptywu
dokumentow do Zaktadu Ustug Komunalnych w Dragaczu do godz. 13.00.

3. Tre$¢ ogloszenia o konkursie okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ Komisje Konkursowa w sktadzie:
1) Dorota Krezymon - Przewodniczaca Komisji;
2) Krystian Smacki - Cztonek Komisji;
3) Izabela Tokarz - Czlonek Komisji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr Dorota Krezymon
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Zatacznik do zarzadzenia nr 47/2026
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 29 kwietnia 2026 r.

ZUK. 1101.2.2026
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Dragacz oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. kadr i plac
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Dragaczu.

I. Wymagania niezbe¢dne od kandydata:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych);

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3. kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku, tj.:
- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomo§$¢ przepisoOw ustawy Kodeks pracy i innych aktow prawnych zwigzanych z prawem pracy, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienigznych zubezpieczenia spotecznego wrazie choroby
1 macierzynstwa, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5. nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa oraz ptacows,
2. umiejetno$¢ obstugi programu MS Word, Exel, finansowo-ksiggowych,

3. umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sumienno$¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos$é, odpowiedzialnose
za powierzone zadania, umiejetno$¢ prawidlowej organizacji pracy, skutecznego komunikowania si¢
i przekazywania informacji;

4. wysoka kultura osobista.
II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to mi¢dzy innymi:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Zaktadu Ustug Komunalnych w tym:
1) prowadzenie akt osobowych, dokumentacji kadrowej,
2) sporzadzanie umow o prace, zlecenie, dzieto oraz rozwigzan tych uméw czy anekséw do tych umow,

3) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dotyczacej pracownikéw odchodzacych na emeryturg, rentg
z tytulu niezdolnosci do pracy oraz rentg rodzinna,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy,

5) przygotowywanie planu urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw Zaktadu Ustug Komunalnych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych badan pracownikow: wstepnych, okresowych, kontrolnych,

7) sporzadzanie i analiza r6znego rodzaju regulaminéw w Zaktadzie Ustug Komunalnych np. wynagradzania;

2. Obstuga sekretariatu Dyrektora;

Id: 459690D5-3576-46D9-9550-4B943DB4F4BC. Podpisany Strona 1



3. Sporzadzanie list wyplat pracownikow, naliczanie irozliczanie wynagrodzen osobowych
1 bezosobowych, sktadek ZUS oraz zaliczki na podatek dochodowy;

4. Sporzadzanie deklaracji ZUS oraz PIT;
5. Sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej;
6. Obliczanie i rozliczanie $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
7. Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT 4R, PIT 8AR i PIT-11;
8. Sporzadzanie rocznych zestawien wynagrodzen;
9. Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego;
10. Sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
11. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych;
12. Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
13. Archiwizacja dokumentéw stanowiskowych;
14. Obstuga korespondencji w systemie e-dorgczen;
15. Obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw EZD;
16. Zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. rozliczen i obstugi klienta;
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Zaktadu Ustlug Komunalnych.
IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
. miejsce pracy: Zaktad Ustug Komunalnych w Dragaczu, Dragacz 7A;
. usytuowanie stanowiska pracy: parter;
. forma zatrudnienia: umowa o pracg;
. wymiar czasu pracy: pelen etat (40 h tygodniowo);
. praca przy komputerze ponad 2 wymiaru czasu pracy;

. bezposredni kontakt z interesantami;

~N N D kA WD =

. godziny pracy: zgodne z godzinami pracy Zaktadu Ustug Komunalnych w Dragaczu ;

8. okres zatrudnienia: w przypadku oso6b podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych-pierwsza umowa na czas okreslony
6 miesigcy;

9) wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z2024r. poz.1638) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Zaktadu Ustlug Komunalnych w Dragaczu. Wynagrodzenie zasadnicze brutto:
6484,00 + dodatek za wystuge lat, ktory wynosi 5% wynagrodzenia zasadniczego po 5 latach pracy,
awzrasta o1 % za kazdy kolejny rok, maksymalnie do 20 % po 20 latach pracy (art. 38 ustawy
o pracownikach samorzadowych). Wysoko$§¢ wynagrodzenia jest ustalana w zaleznosci od posiadanego
doswiadczenia i kompetencji.

V. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetosprawnych, wynosit do 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
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4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
5. o$wiadczenie o niekaralnosci;

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z procesem
rekrutacji.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko ds. kadr i ptac”
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Dragaczu lub przesta¢ na adres: Zaktad Ustug Komunalnych w Dragaczu,
Dragacz 7A, 86-134 Dragacz.

Termin sktadania lub przestania dokumentow: do dnia 13.05.2026 r., do godz. 13:00. Dokumenty ztoZzone po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni o miejscu, terminie i formie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 667 308 123.
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