RKA.2110.31.2026 tomianki, dnia 7 maja 2026 r.

Urzad Miejski w tomiankach

poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko

Kierownika Referatu Kadr i Ptac

Do gtéwnych zadan bedzie nalezato:

1. Nadzdr, koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z:

1) realizacjg polityki kadrowej w zakresie rekrutacji, systemu ocen, systemu szkoled, stuzby przygotowaweczej itp.,

2) prowadzeniem dokumentacji w zakresie spraw osobowych pracownikdéw Urzedu Miejskiego w tomiankach
wedtug rzeczowego wykazu akt,

3) sporzadzaniem wymaganych odpowiednimi przepisami dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw
oraz rozwigzywaniem stosunku pracy,

4) dokonywaniem w odpowiednich terminach przeszeregowan, przegrupowan w oparciu o obowigzujace w tym
zakresie przepisy i wykonanie wszystkich niezbednych czynnosci z tym zwigzanych,

5} obstuga programu kadrowo-ptacowego oraz programu ,Ptatnik” dotyczacego zgtoszen, wyrejestrowan, korekt
i Zmian zwigzanych z ubezpieczeniem w ZUS,

6) sporzadzaniem i terminowym wysytaniem sprawozdar dotyczacych spraw osobowych do urzedéw
statystycznych i jednostek nadrzednych,

7) coroczng informacja o zatrudnieniu i dochodach emerytéw i rencistow,

8) prowadzeniem archiwum akt osobowych bytych pracownikéw, wystawianiem Swiadectw pracy,

9) prowadzeniem dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy, absencji chorobowej itp.,

10) wspétpracg z pracownikiem ds. BHP dotyczaca sporzadzania protokotéw i dokumentacji zwigzanej z wypadkami
w pracy oraz drodze do pracy i z pracy,

11) wspdtpracg z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikow w ramach form aktywizacji
zawodowe;j,

12) prowadzeniem ewidencji obecnosci w pracy oraz ewidencji urlopéw wypoczynkowych, macierzynskich,
okolicznosciowych, wychowawczych i bezptatnych itp.,

13) prowadzeniem spraw zwigzanych ze szkoleniem, doksztatcaniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikow, a takie wyjazdami stuzbowymi i dokumentacji w tym zakresie,

14) prowadzeniem spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow,

15) opracowywaniem projektéw miedzy innymi: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, regulaminu
organizacyjnego oraz innych procedur regulujacych sprawy dotyczgce pracownikéw Urzedu Miejskiego
w tomiankach,

16} organizowaniem praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

17) sporzadzaniem umdw o uzywanie samochodéw prywatnych do celdw stuzbowych i kompletowanie dokumentéw
z tym zwiazanych,

18) wspétpracy z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajacym z przepisdw prawa pracy,

19) prowadzeniem spraw zwigzanych ze skiadaniem przez pracownikdéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy wymaganych przepisami prawa: oswiadczeri majgtkowych, o prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej oraz do rejestru korzysci,

20) organizowaniem i prowadzeniem przegladéw kadrowych i ocen kwalifikacyjnych pracownikdow,

21) sprawowaniem kontroli wewnetrznej — zgodnie z regulaminem kontroli wewnetrznej w zakresie dyscypliny pracy
pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomiankach,

22) sporzadzaniem projektow zakresow czynnosci dia kadry kierowniczej oraz pomoc w przygotowywaniu zakresow
dla pracownikéw poszczegdlnych komdarek,

23) sporzadzaniem i wysytaniem deklaracji oraz informacii do PFRON,

24) sporzadzaniem upowatnien do przetwarzania danych osobowych,



25) prowadzeniem spraw dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
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Nadzdr i koordynowanie zadan zwigzanych z:

rozliczaniem umoéw zlecen — naliczaniem i przekazywaniem podatkdw, obcigzen ZUS i sktadek zdrowotnych,
sporzadzaniem list ptac dla pracownikéw urzedu,

naliczaniem i wyptacaniem zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, wypadkowego oraz finansowanych z budzetu
panstwa,

wystawianiem zaswiadczen o zarobkach,

prowadzeniem kartotek wynagrodzen, kartotek wyptacanych zasitkéw (rodzinnych, pielegnacyjnych,
chorobowych, opiekuniczych, macierzynskich, wychowawczych),

sporzgdzaniem przelewdw dotyczacych list ptac,

sporzadzaniem comiesiecznych raportéw rozliczeniowych do ZUS,

sporzgdzaniem comiesiecznych raportdéw imiennych o pobranych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne dla pracownikéw,

naliczaniem i wyptatg ekwiwalentéw oraz diet,

10) sporzadzaniem deklaracji podatkowych i terminowym przekazywaniem podatkow i naleznosci budzetu panstwa,
11) prowadzeniem rozliczeri ZFSS,
12) przygotowywaniem projektu budietu Referatu Kadr i Ptac.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyisze,

co najmnie] 5 lat stazu pracy, w tym nie mniej niz 3 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku pokrywajgcym sie
z zakresem zadan wymaganych w ogloszeniu,

posiadanie specjalistycznej wiedzy z zakresu prawa pracy oraz naliczania wynagrodzen,

znajomodé ustaw oraz przepisow wykonawczych: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
o strazach gminnych, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, Kodeksu pracy, o pracowniczych planach kapitatowych, o ochronie
danych osobowych,

dobra znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie na kierunku administracja, zarzadzania zasobami ludzkimi, prawo pracy,

umiegjetnosé kierowania ludimi, podejmowania decyzji, planowania i organizowania pracy oraz stosowania
odpowiednich przepisdw,

umiejetnosc obstugi programu kadry i ptace INFO SYSTEM,

Co moiemy Ci zaoferowaé:

stabilne warunki zatrudnienia na petny etat i niezbedne narzedzia pracy,

wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 6 600,00 zt brutto do 10 200,00 zt brutto, dodatek funkcyjny do
2 500,00 z¢ oraz dodatek za wieloletnig prace (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleinosci od
udokumentowanego stau pracy),

wsparcie w rozwoju zawodowym - szkolenia,

przyjazng atmosfere pracy.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Urzedu Miejskiego w tomiankach przy ul. Warszawskiej 115 na
pietrze. Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu do budynku znajduje sie platforma umoiliwiajagca wjazd na parter.



W budynku brak windy. Na parterze jest toaleta dostosowana do oséb z niepetnosprawnoscig. Praca odbywa sie
w systemie jednozmianowym, w budynku Urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie
naturalne i sztuczne. Budynek Urzedu nie przystosowany do poruszania sie woézkiem inwalidzkim miedzy
kondygnacjami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

*

W
kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie ,

podpisane odrecznie: CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
kopie dokumentdow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagany staz pracy,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacii,
oswiadczenie:
v o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
v o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
v 2e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

podpisana odrecznie klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L

119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)..

Druki kwestionariusza oraz oswiadczenia sg do pobrania na stronie www.lomianki.pl/BIP/nabdr kandydatéw
W przypadku braku zloZzenia ww. drukow oferta zostanie odrzucona z uwagi na braki formalne.

W Urzedzie Miejskim w tomiankach stosuje sie zasade rownego traktowania kandydatéw.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 18 maja 2026 r.
do Urzedu Miejskiego w tomiankach (Biuro Obstugi Mieszkarica lub Referat Kadr i Plac)
albo przestaé poczta na adres: Urzad Miejski w tomiankach, ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
w zamknietej kopercie A4 z dopiskiem: Kierownik Referatu Kadr i Plac

Dokumenty uwata sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynely na ww. adres w terminie do dnia 18 maja 2026 r.

Oferty cdrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

5z Dabrowski



