OGLOSZENIE
KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ W KIELCACH
z dnia 15 kwietnia 2025 roku
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Starszego Inspektora w Sekcji Finansowo-Administracyjnej i Kadr.
(nr ref.7/2025)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie,

- spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
zdefiniowanych dla stanowisk urzedniczych,

- doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowa i organizacjg pracy,
- praktyczna znajomosc¢ zagadnien z zakresu prawa pracy.

Kwalifikacje zawodowe:

- wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia, finanse i rachunkowos¢)

Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy — dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

- dobra znajomos$¢ aktualnie obowigzujgcych przepiséw podstawowych na danym stanowisku pracy, w tym min.
ustawa o strazach gminnych, ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks pracy, w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

- wiedza na temat zadan i funkcjonowania Strazy Miejskiej oraz przepiséw dotyczgcych administracji samorzgdowej,
- umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik,

- predyspozycje i umiejetnosci kandydata: umiejetnos¢ interpretacji prawa pracy i wlasciwego jego stosowania,
znajomos$¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ programu MS EXCEL, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, samodzielnego rozwigzywania problemdw, umiejetnosci organizacyjne, odpornosé na stres, wysoka kultura
osobista.

Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

- kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

- sporzgdzanie $wiadectw pracy, wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia
pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji pracownikow (aktualizacja, porzgdkowanie),

- rozliczanie czasu pracy pracownikéw (ewidencjonowanie, kontrola czasu pracy),

- ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty urlopowe, plany urlopowe,
ekwiwalent za urlop),

- rozliczanie  pracownikow z  wykorzystanych  urlopow  wypoczynkowych oraz innych  przerw
w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych itp. stosowanie odpowiednich przepiséow
Kodeksu Pracy,

- prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci,

-prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowywania z ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin),

- wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,

- monitorowanie terminowosci i ewidencjonowanie badan profilaktycznych,

- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler BHP i ppoz. Pracownika oraz kontrola ich aktualnosci,

- przygotowywanie raportéw z zakresu tematyki kadrowej,

- organizacja i przeprowadzania naboroéw,

- umiejetnosé obstugi programu ,Ptatnik”,

- obstuga PPK,

- wprowadzenie i aktualizowanie danych do list ptac pracownikéw w programie kadrowo-ptacowym,



- terminowe i rzetelne prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wyptatg swiadczen z ubezpieczenia spotecznego
m.in. sprawdzanie zaswiadczen lekarskich (zwolnien lekarskich), naliczanie naleznego pracownikom wynagrodzenia
chorobowego i zasitkéw chorobowych,

- sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do ZUS, oraz innej niezbednej dokumentacji,

- sporzgdzanie sprawozdan do GUS

- sporzadzanie i przekazywanie deklaracji do PFRON,

- kompletowanie wydrukdw dotyczacych list ptac,

- sporzadzanie list ptac, w tym za godziny nocne, nadliczbowe, ekwiwalent za urlop, nagrody jubileuszowe itp.,

- pobieranie od pracownikéw oswiadczen podatkowych,

-rozliczanie pracownikéw z zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych i przekazywanie
w obowigzujgcych terminach informacji wtasciwym Urzedom Skarbowym,

- wystawianie na wniosek pracownika zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia,

- kompletowanie i opracowanie dokumentdw do ustalenia kapitatu poczgtkowego,

- rozliczanie delegacji i ryczattow,

- biezgca wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym,

- wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego,

- archiwizacja dokumentéw.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynidst 6%.

Miejsce wykonywania pracy:

Straz Miejska
ul. Ogrodowa 3b
25-024 Kielce

Warunki pracy i ptacy:

Dane dotyczace zatrudnienia:
Wymiar etatu: petny etat

Liczba wolnych etatéw: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace
Warunki pracy: praca jednozmianowa

Wynagrodzenie: zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych i regulaminu
wynagradzania pracownikdw Strazy Miejskiej w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w siedzibie Strazy Miejskiej, praca w zespole, szkolenia, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, koniecznosé
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy,

- budynek dwupietrowy, ograniczona mozliwos¢ poruszania sie po catym budynku ze wzgledu na réznice poziomoéw
w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadajg urzagdzer umozliwiajgcych pokonywanie ich przez osoby
niepetnosprawne, w tym poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich,

- budynek bez wind i podjazdéw dla wdzkow inwalidzkich.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowej:

1) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie’,

2) podpisany list motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV)

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany straz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku
trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

5) podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji*,
6) podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych i nienagannej opinii’,

7) podpisane oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia
publicznego i umyélnie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.”,

8) podpisane o$wiadczenie kandydata o nietoczgcym sie przeciwko niemu postepowaniu karnym’,

9) podpisane o$wiadczenie o uregulowanym stosunku do stuzby wojskowej’,

"‘Druki kwestionariusza w_zataczniku pdf., oswiadczeniaw _zataczniku pdf. i klauzuli informacyjnej
dla kandydatéw na pracownikéw w zataczniku pdf. lub do pobrania w Sekcji Finansowo - Administracyjnej
i Kadr Strazy Miejskiej w Kielcach.

Wymagane dokumenty nalezy ztozyé w zaklejonej kopercie (z dopiskiem nr ref. 7/2025), w sekretariacie
Strazy Miejskiej, w godzinach 7.3°-15.%°, lub przesta¢ pocztg do dnia 25.04.2025 roku ( decyduje data wptywu
do Strazy Miejskiej ), na adres: Straz Miejska w Kielcach, ul. Ogrodowa 3b, 25-024 Kielce.

1)Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, niekompletne - podlegajg odrzuceniu w procesie rekrutacji,
2) nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie sktadania terminu aplikacji,

3) informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;j,
Biuletynie Informacji Publicznej Strazy Miejskiej oraz tablicy informacyjnej Strazy Miejskiej w Kielcach,

4) administratorem danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Kielcach ul. Ogrodowa 3b 25 -024
Kielce. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Strazy Miejskiej pod adresem iod@strazmiejska.kielce.pl.

Po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego dokumenty aplikacyjne sg niszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41-348-29-12.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia w Strazy Miejskiej w Kielcach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost mniej niz 6%.

Proces rekrutacji sktada sie z nastepujacych etapow:

1. Weryfikacja i ocena dokumentow.

2. Rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Rekrutacyjna.

O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailem.
Postepowanie kwalifikacyjne odbywa sie tylko w jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.


http://www.strazmiejska.kielce.pl/images/Aktualnosci/Kwestionariusz_osobowy.pdf
mailto:iod@strazmiejska.kielce.pl
https://www.strazmiejska.kielce.pl/images/zalaczniki/Klauzula_informacyjna_dla_kandydatow_na_pracownikow1.pdf
https://www.strazmiejska.kielce.pl/images/zalaczniki/oswiadczenie2023.pdf

