Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.27.2012
Burmistrza Ttuszcza z dnia 5 marca 2012 r.

URZAD MIEJSKI W TLUSZCZU

05-240 Ttuszcz ul. Warszawska 10

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

Specjalista ds. kadr

1. Wymiar czasu pracy : 1 etat

2. Miejsce pracy: Urzad Miejski w Thuszcz ul. Warszawska 10

3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

4. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

e jest obywatelem polskim,

e posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

e nic byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e cCieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

¢ posiada wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (magisterskie),

e posiada ogdétem co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku
do spraw kadr,

2) wymagania dodatkowe:

e znajomo$C przepisoOw prawa w zakresie zadan wykonywanych na przedmiotowym
stanowisku pracy, w tym ustaw: kodeks pracy, o pracownikach samorzadowych,
o samorzadzie gminnym, o systemie ubezpieczen spolecznych oraz rozporzadzen
wykonawczych do powyzszych ustaw,
znajomos¢ obstugi komputera oraz programoéw biurowych MS Office,
znajomos¢ programu Kadry 1 ptace oraz programu Ptatnik,
doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielnos¢ i kreatywnos¢,
odpowiedzialnos¢ 1 doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie catosci spraw kadrowych w urzegdzie, w szczegolnosci:

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy, udzielaniem urlopéw 1 zwolnien z pracy, awansowaniem 1 nagradzaniem
pracownikow urzedu oraz sporzadzanie na wniosek pracownikéw dokumentacji
rentowo-emerytalnej do ZUS,

e przygotowywanie dokumentacji z zakresu powolywaniai odwotywania kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,




e prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikéw urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

e przygotowywanie we wspolpracy z Sekretarzem Gminy konkurséw na stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

e prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrolg jej przestrzegania (listy
obecnos$ci, wykorzystanie czasu pracy, absencja chorobowa, ewidencja wyjs¢, urlopy,
kary dyscyplinarne i ich zacieranie),

e comiesi¢gczne przygotowywanie niezbednych informacji do naliczenia wynagrodzen
pracownikow,

e kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,

e udziat w czynnosciach zwigzanych z organizacjg 1 przebiegiem okresowej oceny

pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

wydawanie legitymacji stuzbowych,

wspoOtpraca z firmg §wiadczaca ustugi BHP na rzecz urzedu w zakresie realizacji umowy,

prowadzenie spraw gospodarki odziezg ochronng i robocza,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS z zakresu spraw osobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewng¢trznymi 1 zewngtrznymi

pracownikow urzedu oraz podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

organizacja 1 koordynacja praktyk zawodowych w urzedzie,

e prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu oraz sporzadzanie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

¢ sporzadzanie umow na uzywanie prywatnego samochodu co celéw stuzbowych,

e wydawanie za§wiadczen i §wiadectw pracy,

e wprowadzaniec na biezagco do programu komputerowego Kadry i1 ptace danych
dotyczacych przebiegu zatrudniania pracownikow urzedu.

e zglaszanie pracownikéw urzedu oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych,

e wspotpraca z pracownikiem ds. ptac w zakresie wyptaty Sswiadczen pienig¢znych
wynikajacych ze stosunku pracy,

e organizowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych, stazy absolwenckich oraz prac
spotecznie uzytecznych oraz wspotpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy,

e wspolpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji urzedu w zakresie ochrony
danych osobowych,

2) Realizowanie wyznaczonych przez Sekretarza Gminy zadan zwigzanych z organizacja
1 funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie:

e udzialu w opracowywaniu projektéw regulamindéw Urzedu i kontroli przestrzegania
postanowien w nich zawartych,
e Uusprawnienia organizacji pracy urzedu oraz wdrozenia nowych metod 1 technik
zarzadzania,
e organizowania sluzby przygotowawczej nowozatrudnionych pracownikow,
e wykonywania postanowien wynikajacych z prowadzenia kontroli zarzadcze;.
3) Gospodarowanie tablicami ogtoszeniowymi w Urzedzie.
4) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Burmistrza.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV - zyciorys z opisem pracy zawodowej — podpisany odrecznie;
2) list motywacyjny — podpisany odrecznie;
3) wypelniony kwestionariusz osobowy*;




4) kopia dowodu osobistego;

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie;

6) kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia - w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

7) kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie innych dodatkowych kwalifikacji;

8) podpisane oswiadczenie*, ze kandydat:

a) posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych;

b) korzysta z pelni praw publicznych;

C) nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d) posiada obywatelstwo polskie;

e) wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.).

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu aktualnego

,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Specjalisty
ds. kadr” w terminie do dnia 15 marca 2012 r. godz. 16.00 w sekretariacie Urzgdu Miejskiego
w Thuszczu pokdj nr 30 lub poczta na adres: Urzad Miejski w Thuszczu ul. Warszawska 10
(decyduje data wptywu).

Oferty, ktore wptyng do urzgdu niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Inne informacje:
e Nabor na wolne stanowisko urzednicze bedzie prowadzony w dwdch etapach:

letap — formalny (ocena dokumentéw pod wzgledem kompletnos$ci i zgodnosci
z postawionymi wymaganiami);

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna, ktéra odbedzie si¢ w dniu 19 marca 2012 r.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostang poinformowane o dokladnej
godzinie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie.

e Informacje o przebiegu naboru i1 jego rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w BIP
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego w Thuszczu.

Dodatkowych informacji udziela Pan Tomasz Jusinski — Sekretarz Gminy tel. (0-29) 777-52-58,
e-mail: sekretarz@tluszcz.pl.

BURMISTRZ TLUSZCZA
Thuszcz, dnia 05.03.2012 r.
/- Pawet Marcin Bednarczyk

*Druki do pobrania na stronie internetowej www.bip.tluszcz.pl w zaktadce Tablica ogloszen lub w pokoju Nr 41.
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