PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

oglasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor w Wydziale Organizacyjnym — Referacie Kadr

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

€0 hajmniej trzy letni staz pracy,

praktyczna znajomosé przepiséw i ustaw: ustawa o samorzgdzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ obstugi komputera w stopniu bardzo dobrym w zakresie MS Office, Lex, Program
kadrowo-pilacowy QNT

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publiczhnego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

studia na kierunku Zarzadzania zasobami ludzkimi,

udokumentowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,
umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan,
znajomos¢ jez. obcych: angielski w mowie i pismie.

cechy osobowosci: skrupulatno§é, wysoka kultura osobista, umiejetnosé pracy w zespole,
dobra organizacja pracy wiasnej, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI:

7.
8.

9.

Prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow

Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie
oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu
Koordynowanie szkolen pracownikow Urzedu

Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz rozliczanie przyznanych limitéw oraz
ryczattdbw w zwigzku z uzywaniem samochodéw prywatnych pracownikéw do celow
stuzbowych

Prowadzenie spraw personalnych pracownikow w zakresie uméw, angazy, Swiadectw pracy
itp.
Przeprowadzanie okresowych ocen pracowniczych

Obstuga systemu kadrowo-ptacowego w zakresie wynagrodzen, czasu pracy i danych
osobowych

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie zatrudnienia oraz wynagrodzen

10.Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie PFRON
11.Wspdtpraca z Zaktadowa Komisjg Socjalng
12.0rganizowanie prakiyk zawodowych dla ucznidéw i studentdw oraz stazy i przygotowania

zawodowego dla oséb bezrobotnych



13.0rganizowanie robot publicznych oraz prac interwencyjnych w Urzedzie, w tym analiza
potrzeb Urzedu, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w powyzszym zakresie oraz
wspdtdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy

14.Prowadzenie spraw dotyczacych okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz refundacji
pracownikom kosztow zakupu okularéw ochronnych

15.Prowadzenie proceséw naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz pomocnicze i obstugi

16.Administrowanie BIP w zakresie spraw kadrowych dot. publikacji dokumentéw z proceséw
rekrutacyjnych.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wylonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- peiny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspodtpracy z innymi komoérkami Urzedu;
praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu “< (L4, ... br. osagnql/me—-emqgnaf—
wskaznik/a zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych.

. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzgdzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysline
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

WM

. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do .7 A5

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejone' koperme
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Wydziale Organizacyjnym
- Referacie Kadr ”, nr ref. /. IRK/2020. W przypadku ofert nadsylanych pocztg o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentdw aplikacyjnych, przeprowadzenie testéw oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




