Burmistrz Sosnicowic

Burmistrz Soénicowic oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Inspektora ds. Kadr Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
w pelnym wymiarze etatu, na czas nieokreslony

Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie
2. Wymagany profil (specjalnos¢):

- prawo, administracja lub ukonczony kurs kadrowy i co najmniej 3 letni staz pracy w
kadrach.

3. Obligatoryjne uprawnienia:

- obywatelstwo polskie,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- znajomo$¢ przepisow ustaw kodeks pracy. ustawa o pracownikach samorzadowych,
postgpowania administracyjnego, finansow publicznych, o dodatkach mieszkaniowych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym pozwalajgcy na prace
przy komputerze,

- znajomo$¢ przepisow niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkéw (umiejgtnosé
ich wyszukiwania i zastosowania),

- znajomo$¢ podstawowych zagadnien z zakresu dziatania samorzadu gminnego, kodeksu
postepowania administracyjnego,

- posiadanie co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywania przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku, dla
0s6b posiadajacych wyksztalcenie Srednie.

4. Dodatkowe wymagania:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej,

umiejetne organizowanie czasu pracy,

samodzielno$é, dyspozycyjnos¢ i obowigzkowosc,

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej,

5. Umiejetnosci zawodowe:

- umiejetnos¢ interpretacii i stosowania w praktyce przepiséw prawnych dotyczacych kodeksu
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, postepowania administracyjnego,



- umiejgtnosé obstugi urzadzen bi urowych, komputera i podstawowych aplikacji,
- umiejetnos¢ wspotpracy,
- odpowiedzialno$¢ terminowos¢, rzetelnos¢,

- aktywnos¢ w doskonaleniu wilasnych umiejgtnosci.

6. Zakres glownych obowigzkow:

- Przygotowywanie projektow dokumentéw wymaganych przez przepisy
dotyczace prawa pracy i ubezpieczen spolecznych w przypadku zawierania,
rozwiazywania i zmian umow o pracg w Urzedzie Miejskim, kierownika OPS
dyrektora MGBP, dyrektora ZGKiM, dyrektora GZOPO, dyrektora SP ZOZ.

- Prowadzenie dokumentacji w sprawach j.w. oraz akt osobowych pracownikow.

- Koordynacja planowania urlopéw wypoczynkowych pracownikow.

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, okresow chorobowych oraz przygotowywanie
danych do sprawozdan w tym zakresie.

- Organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego oraz badan okresowych pracownikow.

- Przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy, kompletowanie wnioskow
emerytalno-rentowych.

- Prowadzenie korespondenciji i udzielanie informacji dotyczacych kadr.
-Nadzér nad prawidlowym przebiegiem zaje¢ praktykantow i stazystow w Urzedzie.

- Przyjmowanie i publikacja na stronie internetowej BIP o$wiadczen majgtkowych
pracownikow urzedu i pracownikow jednostek organizacyjnych.

- Przyjmowanie i wstgpna weryfikacja poprawnosci sktadanych wnioskéw o
przyznanie dodatkow mieszkaniowych i energetycznych.

- Przygotowywanie projektow decyzji 0 przyznaniu lub odmowie przyznania w/w dodatkow.
- Przygotowywanie list wyplat w/w dodatkéw i ich rozliczanie.

- Sporzadzanie sprawozdawczosci i okresowych informacji obowigzujacych dla
w/w zakresu.

7. Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
a) wykonywanie innych polecen przelozonych

8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny.
- zyciorys - curriculum vitae,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych



- oéwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
popelnione umysinie (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia za§wiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

- kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, za$wiadezenia o zatrudnieniu)

- kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (kursy, certyfikaty,

zaswiadczenia)

- oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na pracg na wskazanym

stanowisku

- oryginal kwestionariusza osobowego.

9.Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabér na stanowisko:
»Inspektora ds. Kadr w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich “nalezy
sklada¢ osobidcie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Soénicowicach, ul. Rynek 19, 44-153
Sodnicowice - Sekretariat (pok. Nr 9) lub droga pocztowg na w/w adres (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu) w terminie do dnia 30 lipca 2018r.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV powinny by¢
opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1000 z pozn. zm.)
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.z 2018 r.
poz. 1260)

W miesigcu poprzedzajacym publikacje ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustaw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Soénicowice, dnia 10 lipca 2018 r.
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