OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Miasta Mfawa, ul. Stary Rynek 19

(nazwa i adres jednostki)

Burmistrz Miasta Mtawa ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. kadr w Wydziale Organizacyjnym — pefny wymiar czasu pracy

(okres$lenie stanowiska)

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska
a) niezbedne:

— wyksztatcenie co najmniej Srednie i 3 letni staz pracy lub wyzsze;

— obywatelstwo polskie;

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

— nieposzlakowana opinia;

— stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku;

— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ programow MS Office;

— znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

b) dodatkowe:

— preferowane wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa pracy lub zarzgdzania kadrami;

— staz pracy w jednostce samorzgdowej;

— staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg kadrowg pracownikow;

— znajomos¢ programu PLATNIK;

— znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

— znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej;

— umiejetnos¢ zarzgdzania czasem pracy i informacjg, umiejetnos¢ pracy w zespole,
identyfikacja z instytucja, wtasciwa postawa etyczna, bezstronno$¢, rzetelnosc,
sumienno$¢, odpowiedzialnosé, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnosc,
cierpliwos¢, asertywnos$¢, kreatywnos$¢, dyspozycyjnosc, odpornosé na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) przygotowanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania, zmiany i rozwigzywania
stosunku pracy z pracownikami Urzedu i dyrektorami jednostek organizacyjnych

miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze,
c) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu i dyrektorow jednostek

organizacyjnych miasta,

d) ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkow stazowych i nagrod jubileuszowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami pracownikéw do emerytur, rent
inwalidzkich i rodzinnych,

f) prowadzenie spraw urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, macierzynhskich,
wychowawczych i okoliczno$ciowych,

g) wydawanie zaswiadczen i Swiadectw pracy zwigzanych ze stosunkiem pracy,

h) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia,

i) prowadzenie spraw dotyczgcych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

]) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej,

k) ewidencja czasu pracy,



[) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, praktyk, stazy, prac interwencyjnych
i robot publicznych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy;

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy w siedzibie Urzedu Miasta
Mtawa, ul. Stary Rynek 19; 06-500 Mtawa;

moze zaistnie¢ potrzeba wykonywania zadan poza siedzibg Urzedu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Mtawa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi 6,79%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

Zyciorys lub Curriculum Vitae;

list motywacyjny;

dokument poswiadczajgcy wyksztalcenie — kopie poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem;

dokumenty potwierdzajgce staz pracy, wykonywanie dziatalnosci gospodarczej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, kopie potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem);

kwestionariusz osobowy;

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub innym;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych;

oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane =z oskarzenia publicznego Ilub umysSine
przestepstwo skarbowe;

kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosg;

inne dodatkowe dokumenty (kserokopie zaswiadczenia o kursach, szkoleniach);
oswiadczenie, iz kandydat na podstawie rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych — zwanym RODO, zostat poinformowany o obowigzkach
Administratora danych wynikajacych z art. 13 rozporzgdzenia RODO oraz
o prawach wynikajgcych z art. 15 rozporzadzenia RODO (informacja na stronie
www.mlawa.pl zaktadka: Klauzula Informacyjna RODO) ;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Urzgd Miasta Mfawa,
ul. Stary Rynek 19, 06-500 Miawa, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(naboru).

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w siedzibie Urzedu
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Miawa, ul. Stary Rynek 19,
06 — 500 Mtawa.

6. Termin sktadania ofert: 10 dni od dnia opublikowania w BIP tj. do 14 grudnia 2020r.
Aplikacje, ktére wptyng po tym terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak réwniez
oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych
w procesie rekrutacji wedlug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia zakonczenia
naboru.


http://www.mlawa.pl/

7. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Mtawa,
ul. Stary Rynek 19, 06 — 500 Mtawa oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy.
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