OR.2110.2.2020

1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR

ds kadrowo-pfacowych
w Referacie Organizacyjnym

W URZEDZIE MIASTA IMIELIN
41-407 Imielin ul. Imielinska 81

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia

zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;
2) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) co najmniej 5-cio letni staz pracy na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa

w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
6) nieposzlakowana opinia.
7) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomosci prawa pracy, przepisow ZUS oraz przepisow ustawy o podatku

dochodowym, ustawy o pracownikach samorzgdowych i Kodeksu pracy.
2) znajomosci programu kadrowo-ptacowego Firmy REKORD - mile widziane
3) bardzo dobrej znajomosci pakietu Ms Office - szczegdlnie Excel
4) samodzielnosé, doktadnosé, odpornosé na stres,
5) 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku.

Zakres zadan:

1) Petna obstuga pracownikow Urzedu Miasta oraz Kierownikow jednostek organizacyjnych
i oSwiatowych od zatrudnienia do zwolnienia (prowadzenie akt osobowych).
2) Obstuga Programu kadrowo i ptacowego Firmy REKORD

Zadania dodatkowe:

1) Systematyczne aktualizowanie znajomosci przepiséw prawa.
2) Samoksztatcenie iudziat w szkoleniach.

3) Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Miasta Imielin.

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

3) praca biurowa, brak barier architektonicznych w dostepnosci do pomieszczen, gdzie bedzie
wykonywana praca.



4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

6) planowany termin zatrudnienia: luty 2020

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Imielin, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym wywieszenie ogtoszenia (m-c grudzien
2019r.) wyniést mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

3) list motywacyjny

4) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje;

5) kserokopie Swiadectw pracy;

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw

publicznych;

7) osSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne;

8) odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

10) odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora,
ktorym jest Burmistrz Miasta Imielin, z siedzibg wtadz w Urzedzie Miasta Imielin przy ul.
Imielinskiej 81,41-407 Imielin sktadanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacyjnego

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na stanowisko inspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Imielin” w
terminie do dnia 24 stycznia 2020r. do godz. 12.00. osobiscie w Urzedzie Miasta w Imielinie,
pokéj nr 23,

2) za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Imielin, 41-407 Imielin, ul.Imielinska 81,

8. Inne informacje:

1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron;

2) oferty niekompletne, lub ktére wptyng po wyzej podanym terminie nie bedg rozpatrywane ;

3) kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej;

4) dokumenty aplikacyjne ztozone w ramach naboru, na wniosek moga by¢ zwrécone w terminie do
trzech miesigcy od ogtoszenia naboru lub po uptywie trzech miesiecy zostang zniszczone.

Burmistrz Miasta Imielin



