OGLOSZENIE O NABORZE NR 03/2018
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Kamieniu Krajeiskim ( www.bip.kamienkrajenski.pl )
w dniu 09 maja 2018 r.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 902; zm. Dz.U. z 2017 r., poz. 60 i poz. 1930)

Burmistrz Kamienia Krajefiskiego
oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko inspektora ds. kadr
w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich
Urzedu Miejskiego w Kamieniu Krajeiskim
plac Odrodzenia 3 89-430 Kamien Krajenski

I. Wymagania wobec kandydata:
1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub ekonomiczne oraz 3-letni staz pracy,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) dobra znajomos$¢ obshugi komputera i pakietéw biurowych MS Office, Windows, Excel,
2) komunikatywnos¢, sumiennos¢, terminowosé i dyspozycyjnosé,
3) umiejetnosé pracy w zespole,
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji w sytuacjach stresowych,
5) znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie
gminnym, o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, kodeks postepowania
administracyjnego oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw.

II. Podstawowy zakres zadan:

1. przygotowanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym przede wszystkim
umoéw o prace, Swiadectw pracy, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy itp.
2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
3. prowadzenie spraw zwiazanych z zapotrzebowaniem i naborem kandydatéw do pracy,
w tym organizowanie konkursdéw na wolne stanowiska urzednicze,
4. koordynacja szkolen i doksztalcania pracownikéw,
5. przeprowadzanie shuzby przygotowawczej pracownikéw nowozatrudnionych,
6. prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem pracy,
7. przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej
pracownikow,
8. sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych,
9, przygotowanie dokumentacji zwiazanej z awansowaniem, nagradzaniem i karaniem
pracownikow,
10. prowadzenie spraw zwiazanych z podréza stuzbowa, w tym:
1) prowadzenie rejestru delegacji,
2) sporzadzanie umoéw o uzywanie w celach stuzbowych samochodu osobowego pracownika,
11. kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,
12. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych,
13. wydawanie zaswiadczeni niezbednych do ustalenia kapitatu poczatkowego,
14. protokolowanie spotkan organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza 2z pracownikami
Urzedu,
15. petnienie obowiazkéw opiekuna praktyk,
16. koordynacja dziatan ze specjalista ds. bhp i ppoz.,
17. zaopatrzenie pracownikéw w Srodki czystosci oraz odziez w ramach bhp,
18. rozliczanie kart drogowych,
19. ewidencja i rozliczanie zaopatrzenia i zuzycia paliwa,
20. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, w tym:
1) udziat w gieldach pracy,
2) wnioskowanie o zatrudnienie w ramach roéznych form przeciwdziatania bezrobociu,
3) kompletowanie dokumentacji niezbednej do refundacji przez PUP kosztow wynagrodzen
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prac spolecznie-uzytecznych,

’



21. prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza
pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych,

22. przyjmowanie o$wiadczen majatkowych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikéw zobowigzanych do ich skladania na podstawie przepiséw ustawy o samorzadzie
gminnym,

23. wspolpraca z sadem oraz kuratorami w zakresie wykonania kary ograniczenia wolnosci przez
skazanych.

III. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich pod wzgledem obciazenia
fizycznego. Na stanowisku wystepuja obciazenia narzadu wzroku oraz ukladu miesniowo-
szkieletowego. Dodatkowo pracownik poddany jest obciazeniom psychicznym wynikajacym m.in.:
z odpowiedzialno$cia za prawidlowe i bezbledne przygotowanie dokumentéw, pospiechem
w wykonywaniu pracy oraz stresem zwigzanym z bezposrednim kontaktem z klientem. Praca
wykonywana jest w Urzedzie Miejskim w Kamieniu Krajenskim (biuro na II pietrze). Ponadto
pracownik zobowiazany bedzie do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30. Na
stanowisku wykorzystywany jest niezbedny sprzet biurowy (zestaw komputerowy, niszczarka,
kserokopiarka, sprzet specjalistyczny itp.) Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace dostep
do budynku urzedu, natomiast pomieszczenie biurowe oraz pozostala infrastruktura (z wylaczeniem
parteru) nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i dotychczasowe zatrudnienie,

4. oryginaly lub poswiadczone kserokopie dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci,

S. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia, kandydat bedzie zobowiazany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

6. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

7. wypelniony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie,

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze
zm.) niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

9. kandydat, ktéry =zamierza skorzystaé z uprawnien w zakresie rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest zobowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami oryginatu lub potwierdzonej kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski Plac Odrodzenia 3
89-430 Kamieni Krajefiski lub skladaé osobiscie w pokoju nr 10 (sekretariat) w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na stanowisko inspektora ds. kadr" w terminie do 21 maja 2018
do godziny 14:00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Miejskiego po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane. O zachowaniu terminu nie decyduje data stempla pocztowego.

Osoby, ktére zakwalifikuja, sie do drugiego etapu konkursu zostana powiadomione telefonicznie
o terminie dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Mg ink ZVoiciech Glomski



