URZAD GMINY
Sochaczew
06-500 Sochaczew, ul. Warszawska 115

Or.2110.6.1.2026 Sochaczew, 14.05.2026 1.

OGLOSZENIE — PRACA NA ZASTEPSTWO

PRACA NA ZASTEPSTWO - STANOWISKO DS. KADR
I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ W REFERACIE
ORGANIZACYJIJNYM I SPRAW SPOLECZNYCH

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz.1135 ) w zwigzku
z usprawiedliwiona nieobecnoscia inspektora ds. kadr i dziatalnosci gospodarczej w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w Urzedzie Gminy Sochaczew zachodzi koniecznos¢
zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 ww. ustawy wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko nastapi
z pominig¢ciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Sochaczew, ul. Warszawska 115 96-500 Sochaczew

Okreslenie stanowiska pracy:

Stanowisko ds. kadr 1 dzialalno$ci gospodarczej

Forma zatrudnienia:

Umowa o pracg na czas zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
Wymiar czasu pracy: pehny etat

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. wyksztatcenie srednie,

5. doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

6. znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych ustaw: kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie
danych osobowych, o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej 1 Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcy, o Wychowaniu w trzezwosci i



7.
8.
9.
1

przeciwdziataniu alkoholizmowi, o transporcie drogowym, o dostepie do informacji
publicznej,

biegta znajomos$¢ programéw komputerowych MS Office,

2-letni staz pracy,

nieposzlakowana opinia,

0. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

Zakres podstawowych obowiazkow na ww. stanowisku:

1.
2.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow pracowniczych, zwolnien lekarskich.

Uzupetnianie akt osobowych pracownikow oraz nadzér nad ich aktualnoscia dokumentami

potwierdzajagcymi ( w czasie trwania stosunku pracy).

Kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, szkolenia BHP, szkolenia

merytoryczne, przygotowywanie umow dla pracownikow podnoszacych kwalifikacje

zawodowe.

Prowadzenie spraw dotyczacych ekwiwalentu dla pracownikéw za uzywanie wlasnej

odziezy i jej pranie, w tym naliczanie ewidencja.

Terminowe sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia oraz GUS: GUS Z-03, Z-05, Z-06,

Z-14, Z-15 itp.,

Obstuga Centralnej Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu

alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow
napojow alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

- informowanie o wysokosci naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojéw
alkoholowych w danym roku,

- monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie
drogowym na obszarze gminy.

9 Wydawanie zaswiadczen o swiadczeniu ushug hotelarskich w gospodarstwach

agroturystycznych.

10.Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urzedu Gminy w materialy biurowe oraz

nalezne pracownikom wyposazenie.

11.Prowadzenie biezace] wspolpracy z podmiotami gospodarczymi na terenie gminy.

Wymagane dokumenty:

L

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny z art.22' §1
Kodeksu Pracy wlasnorgcznie podpisany przez kandydata.

List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie przez kandydata.

CV z dokladnym opisem pracy zawodowej podpisane wlasnorecznie przez kandydata.
Podpisane przez kandydata o$wiadczenia:



— o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

— oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

— oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

— o$wiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w zlozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postepowania

rekrutacyjnego na stanowisko ds. kadr i dzialalnosci gospodarczej. (zalacznik do ogloszenia)

5. Jesli posiada, kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy poswiadczone
przez kandydata na kazdej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginalem” — miejscowosé, data
1 czytelny podpis 1 zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu
w przypadku trwajgcego stosunku pracy.

6. Kopie* dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez kandydata na
kazdej stronie ,, za zgodno$¢ z oryginalem™ — miejscowosé, data 1 czytelny podpis.

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentow w sekretariacie Urzedu Gminy
Sochaczew, ul. Warszawska 115 96-500 Sochaczew w godzinach pracy urzedu do godz. 15%
25.05.2026r.
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