OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa Urzad Miasta i Gminy w Osieku

i adres ul. Rynek 1, 28-221 Osiek
jednostki
OKreslenie
stanowiska Podinspektor ds. kadr i organizacji pracy

Wymagania | 1. Wymagania niezbedne:

Zwiazane ze

stanowiskiem | 1) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
na zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz. 902 z p6zn.
zm.);

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego;

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2. Wymagania dodatkowe:

1) posiadanie wyksztatcenia wyzszego administracyjnego lub specjalizacji
w zakresie zarzadzania kadrami;

2) staz pracy 5 lat;

3) bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera (pakiet Office, Puma);

4) doskonata znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, kodeksu pracy,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ubezpieczen spolecznych oraz wszelkich aktualnie obowigzujacych
przepisow w zakresie spraw kadrowych;

5) umiejetno$¢ obstugi interesanta oraz umiejetno$¢ nawigzywania
kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi,

6) odpowiedzialnos$¢, sumiennos$¢ 1 zaangazowanie;

7) duze umiejetnosci analityczne 1 interpersonalne;

8) che¢ poglebiania wiedzy;

9) posiadanie doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu administracji
kadrowej begdzie dodatkowym atutem;

10) umiejetno$¢ obstugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

11) umiejetnos¢ obstugi elektronicznego obiegu dokumentéw EDICTA.

Zakres zadan 1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow oraz
wykonywanych wilasciwe przechowywanie dokumentacji;
na stanowisku 2) sporzadzanie i ewidencja dokumentacji zwigzanej z zawarciem

stosunku pracy (umowy, aneksy) oraz umow zlecenia i o dzieto;

3) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej rozwigzania umowy o prace
(Wwypowiedzenia, $wiadectwa pracy);

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym




zwigzanej ( karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),
rozliczanie  pracownikdw z  wykorzystanych dni urlopow
wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym
urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich
i innych;

5) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i Ppoz
pracownika oraz kontrola ich aktualno$ci;

6) sporzadzanie danych PFRON;

7) wydawanie zas$wiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek
pracownika;

8) prowadzenie ewidencji  obowigzkowych  badan
pracownikow i kontrola ich aktualnosci,

9) wspoltpraca z PUP i GOPS w zakresie organizacji robot publicznych,
prac interwencyjnych, prac spotecznie uzytecznych, stazy,
przygotowania zawodowego, itp.;

10) prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z kasacja
akt oraz ich przekazywaniem do Archiwum Panstwowego;

11) wykonywanie innych prac zleconych przez burmistrza lub
bezposredniego przetozonego.

lekarskich

Informacja o
warunkach
pracy na
stanowisku

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy w Urzedzie Miasta
i Gminy w Osieku;

2) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

3) miejsce pracy i stanowisko pracy nie dostosowane dla o0sob

niepelnosprawnych.

Informacja o

wskazniku W  miesigcu listopadzie 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0sob
zatrudnienia niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku, w rozumieniu
0s0b przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepelnospraw niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.
nych w
jednostce
1) zyciorys oraz list motywacyjny opatrzony wiasnorgcznym podpisem;
Wymagane 2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;
dokumenty 3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa

pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie);

4) kserokopie¢ innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach;

5) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik do niniejszego ogloszenia);

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) podpisana klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016
r. poz. 922),




9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest

zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.,

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Termin i
miejsce
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: nabér na stanowisko — podinspektora ds.
kadr i organizacji pracy do Urz¢du Miasta i Gminy w Osieku, ul. Rynek 1,
28-221 Osiek w terminie do dnia 18 grudnia 2017 r. Dla oferty przestane;j
poczta terminem wigzgcym jest data wptywu do Urzedu Miasta i Gminy
w Osieku, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga
elektroniczna.

Inne
informacje

Osoba, ktorej w wyniku postepowania w sprawie naboru na stanowisko —
podinspektora ds. kadr i organizacji pracy zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia, przed podpisaniem umowy o prace zobowigzana
jest do zlozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
sadowej oraz zaswiadczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem.

Osiek, dnia 7 grudnia 2017 r.

Burmistrz Miasta i Gminy
/-/ Rafal Lysiak




