OP.2110.8.2015 Mieroszow, dnidi@pada 2015 r.

BURMISTRZ MIEROSZOWA
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie
Pl. Niepodlegtdci 1
58-350 Mieroszéw

INSPEKTORA DS. KADR
w Referacie Organizacyjno-Prawnym i Obstugi Intereantéw

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezledne:

1) wyksztalcenie wysze o kierunku administracja;

2) sta pracy 3 lata;

3) doswiadczenie w zakresie prowadzenia spraw kadrowych;

4) obywatelstwo polskie;

5) kandydat ma pein zdoln&¢é do czynnéci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

6) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiejdusza umyine przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w jednostkach samadrzterytorialnego;

2) szkolenia i kursy z zakresu kadr i prowadzeniaiangin;

3) umiejetno$¢ postugiwania si przepisami prawa, w szczegddod z zakresu prawa
pracy tj. Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach sagumwych, Rozporgdzenia
Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikésamoradowych
oraz Kodeksu pogbowania administracyjnego, ustawy o0 samdere gminnym,
instrukcji kancelaryjnej;

4) znajomd@¢ programu ptatnik;

5) biegta umiegtnos¢ obstugi programéw komputerowych wrodowisku Windows
i pakietu Office;

6) cechy osobowdxi: sumienné&, starannéé, rzetelndé, odpowiedzialnéd,
dyskretngé¢, obowpzkowas¢ i terminowdé w zatlatwianiu spraw, samodziekto
myslenia i dziatania, komunikatyws6é, umiegtnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista, odporrié na stres.

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw qaa i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy;
2) sporzdzanie umoéw o prac



3) sporzdzanie oraz wydawani@wiadectw pracy, zZaviadczeé i innych dokumentow
dotyczcych zatrudnienia;
4) prowadzenie spraw dotygzych urlopow pracowniczych, w tym planowanie
i wykorzystanie oraz prowadzenie ewidencji nieolméchnpracownikow;
5) prowadzenie dokumentacji zzianej z udzielaniem urlopdw maciefiskich
I wychowawczych;
6) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;
7) wydawanie skierowana badania lekarskie;
8) prowadzenie ewidencji obogakowych bada lekarskich pracownikéw oraz kontrola
ich aktualndci;
9) prowadzenie ewidencji obowdkowych szkolé bhp i p. pa. pracownikow
oraz kontrola ich aktualioi;
10) prowadzenie kontroli z zakresu pgdku i dyscypliny pracy;
11) prowadzenie rejestru zwolridekarskich;
12) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtaszen wyrejestrowania
z ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonk@h rodzin);
13) prowadzenie spraw zwdanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi;
14) prowadzenie spraw zeZzanych ze szkoleniami i kursami;
15) prowadzenie spraw zeZzanych z praktykami;
16) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackiwmj
17) sporadzanie sprawozdaw zakresie zatrudnienia pracownikow;
18) wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie:
- przygotowania list ptac, naliczania wynagrofizgracownikow, zleceniobiorcéw
z uwzgkdnieniem dodatkow i potrasig
— przygotowania dokumentacji i wyptat wynagrodzetytutu umow zlece i umow
0 dzieto,
— sporzdzania deklaracji do PEFRON oraz deklaracji podatiatn do Urzdu
Skarbowego i do ZUS;
19) wspéitpraca z Powiatowym UWdem Pracy w zakresie organizacji prac
interwencyjnych oraz sty;
20) zaopatrywanie ugdu w materiaty biurowe i kancelaryjne ofandki czystdci;,
21) prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych i kamggigch oraz srodkow
czystaci;
22) wspotudziat w prowadzeniu archiwum zaktadowego.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku widniczym;
2) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
3) praca biurowa z obstggsprztu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, ksera, telefonu;
4) praca w pozycji siedzej, przy obstudze monitora ekranowego pog&jy4 godzin
dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieiu
przepisow o rehabilitacji zawodowej |1 spolecznej @z zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych:



W mieshcu padzierniku 2015 r. wskanik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w Urzedzie Miejskim w Mieroszowie, w rozumieniu przepisawstawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb hieEprawnych byt wiszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, potwierdzony wiasngriznym podpisem,;

2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wlasgoznym podpisem;

3) dokument péwiadczajcy wyksztalcenie: odpis dyplomu lub $edadczenie
0 ukarczeniu studidéw (po zakazeniu naboru do zwrotu);

4) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadcze o zatrudnieniu;

5) dokumenty potwierdzage dédwiadczenie w zakresie prowadzenia spraw kadrowych;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikelcjai umiegtnosciach
(kserokopie zawiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);

7) kserokopie dokumentéw potwierdzeych odbycie skby przygotowawczej
oraz zawiadczenie o zdanym egzaminie;

8) oswiadczenieze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokigdusza umyine
przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undiyne przesipstwo skarbowe,
potwierdzone wtasnecznym podpisem,;

9) oswiadczenieze kandydat ma pednzdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta
Z petni praw publicznych, potwierdzone whasgganym podpisem;

10)oswiadczenie kandydata o wyteniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
na potrzeby naboru, zgodnie z usjamvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.), paizone wilasngcznym
podpisem.

Uwaga:
Tresé sktadanych dwiadczer przez kandydatow wymienionych w punkcie 6 musi by
zgodna z trécig oswiadczer zawartych w ogtoszeniu o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiad& w zamknetej kopercie w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Mieroszowie PI. Niepodlegéd 1, | pietro, pokoj nr 7 - sekretariat
lub poczy na adres Urdu Miejskiego - Pl. Niepodlegéoi 1, 58-350 Mieroszow
z adresem zwrotnym oraz dopiskie@otyczy naboru na stanowisko Inspektora
ds. kadr w terminie do dnia 4 grudnia 2015 r. do gdz.14°.
Aplikacje, ktore wptyn do Urzdu Miejskiego po wyej okr&lonym terminie nie &da
rozpatrywane.

8. Dodatkowe informacije:
Procedura naboru zostanie przeprowadzona zgodniBarzazdzeniem Nr 58/2012
Burmistrza Mieroszowa z dnia 25 czerwca 2012 r. prawie regulaminu naboru
kandydatow na wolne stanowiska ¢dmicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzdzie Miejskim w Mieroszowie.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniprneez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w siedzibie uedu oraz opublikowanie w BIP Ugdu Miejskiego
w Mieroszowie.






