PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
ds. KADR

I. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW

A. Wymagania niezbe¢dne:

)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw.
ktorym na postawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa Unil
Europejskiej przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub réwnorzedne na kierunku prawo lub
administracja albo: wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub rownorzgdne na innym
kierunku oraz ukonczone studia podyplomowe na kierunku kadry.,

co najmniej 3 letni staz pracy w jednostkach administracji samorzadowe;j.

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania za umysSlne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

nieposzlakowana opinia,

bardzo dobra znajomos¢ problematyki z zakresu prawa pracy, przepisow ubezpieczen
spotecznych i podatkowych dot. pracownikow, w tym w szczegolnosci ustawy
o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi,

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego i Kodeksu cywilnego,

10) wiedza z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych.

o dostepie do informacji publicznej. o finansach publicznych. o zwigzkach
zawodowych.

B. Wymagania dodatkowe (pozadane):

znajomos¢ komunikatywna jgzyka angielskiego lub niemieckiego,

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i programow biurowych,

odporno$¢ na stres, samodzielnos¢. odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢.

doswiadczenie w pracy w komorce kadrowej jednostki sektora finanséw publicznych.

II. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYH NA STANOWISKU:

Zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci na stanowisku ds. kadr jest do

odbioru w kadrach Urzedu Miasta Elku, 19-300 Eik, ul. Pilsudskiego 4, pokoj nr 112 lub na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.elk. warmia.mazury.pl.

II1. WARUNKI ZATRUDNIENIA NA STANOWISKU:

1) Zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.
2) Praca odbywa¢ si¢ bedzie w budynku przy ul. Pitsudskiego 4. W budynku znajduje si¢

podjazd dla 0séb niepelnosprawnych oraz winda.



Wystepuje praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. praca powiazana
z obstugg urzgdzen biurowych.

Kandydat, ktory zostanie wybrany, jezeli wczesniej nie byl zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, bedzie zobowigzany do odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art.
16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.).

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy
w ciggu miesigca (od dnia zatrudnienia) - zaswiadczenia o niekaralnosci
z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny.

[stnieje mozliwosc uczestniczenia w szkoleniach.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi powyzej
6 procent.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

A. Dokumenty niezbedne:

1)
2)
3)
4)

)

6)
7)

curriculum vitae (CV) zawierajace klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (druk do pobrania ze strony
http://bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty_do_pobrania/ lub do pobrania w kadrach
Urzedu Miasta Elku).

kserokopie  dokumentow  poswiadczajgeych  dotychczasowe — wyksztalcenie
i zatrudnienie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie (druk do
pobrania ze strony http:/bip.elk.warmia.mazury.pl/234/Dokumenty do pobrania/ lub  do
pobrania w pok. 112 Urzedu Miasta Etku).

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku.
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135 z pdzn. zm.).

B. Dokumenty dodatkowe:

1. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiej¢tnosci (np. o ukonczonych
kursach, szkoleniach).
2. referencje z poprzednich miejsc pracy.

VI. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

A. Termin:

Termin sktadania dokumentow uptywa 29 stycznia 2016 roku o godz. 15:30.



B. Sposob:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. kadr”.

C. Migjsce:

osobiscie - w siedzibie Urzedu Miasta Etku. ul. Pitsudskiego 4. pok. 114,
poczta - Urzad Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4, 19-300 Efk.

VII. ETAPY PROCESU SELEKCJI | WYBORU KANDYDATA:

I etap: Weryfikacja formalna na podstawie przedlozonych aplikacji.
Il etap: Rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacj¢ wiedzy 1 umigjgtnosci
okreslonych w aplikacji. Rozmowa kwalifikacyjna moze by¢ poprzedzona testem wiedzy.

VIIL. INFORMACJA O WYNIKACH KONKURSU:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.elk.warmia.mazury.pl/oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu
Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

IX. INFORMACJE DODATKOWE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV. oraz o$wiadczenia dla waznosci
wymagaja autoryzacji (muszg by¢ odrecznie podpisane) przez Kandydata. Dokumenty
aplikacyjne, ktére wplyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci skladania dokumentéw pocztg elektroniczna.

Do dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostana dopuszezeni wylacznie
kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne okreslone w pkt. I. A. ogloszenia o naborze.
Aplikacje, ktore nie spetnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu, zostana odestane
kandydatom. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne powiadomieni zostana
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
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ZAKRES
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
stanowisko ds. kadr

OBOWIAZKI:

Zatatwianie spraw osobowych pracownikow, wynikajacych ze stosunku pracy
w Urzedzie Miasta Ftku, a w szczegdlnosei spraw zwigzanych z nawigzaniem.
zmianami i ustaniem stosunku pracy oraz kompletowanie i biezace prowadzenie akt
osobowych pracownikow.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw podleglych jednostek organizacyjnych.
Biezaca obstuga i wprowadzanie zmian dot. pracownikéw do programu PUMA -
Kadry.

Prowadzenie obowiazujacych ewidencji osobowych oraz sporzadzanie analiz
i sprawozdawczosci statystycznej GUS z zakresu prowadzonych spraw.

Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zwolnionych oraz wydawanie
swiadectw pracy.

Wydawanie $wiadectw pracy bylym pracownikom zlikwidowanych jednostek, ktorych
akta osobowe znajduja si¢ w archiwum Urzedu Miasta Etku.

Opracowywanie projektow Regulaminu Pracy w Urzgdzie Miasta Elku i kontrola jego
realizacji po przyjeciu przez Prezydenta Miasta Etku.

Opracowywanie  projektéw  Regulaminu ~ Wynagradzania — oraz Regulaminu
Gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych w Urzedzie Miasta
Etku.

Zalatwianie spraw zwiazanych z przejsciem pracownikow na rente lub emeryture.
Opracowywanie wnioskow w sprawach odznaczen pracownikow.

Przyjmowanie, wprowadzanie i publikowanie oswiadczen majatkowych kierownictwa
urzedu i jednostek organizacyjnych miasta oraz zobowigzanych pracownikow urzedu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Etku.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedura naboru pracownikow.
Wydawanie zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom Urzegdu
Miasta Etku.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z praktykami szkoleniowymi i nadzor nad
praktykantami.

Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta Miasta Eiku.

Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie zwigzanego z tym rejestru.
Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu Miasta Etku zgodnie
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Regulaminem  Gospodarowania
Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych i obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

Archiwizacja akt z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowiazujgca instrukcja
kancelaryjna.

Realizacja procedury szkolen zgodnie z zatwierdzonymi w urzedzie procesami.
Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, zlecen zakupu towarow 1 uslug oraz
wszelkich prawnie zaciagnigtych zobowiazan.



21. Ewidencjonowanie dokumentow stanowiacych prawna podstawe dochodzenia
naleznosci (dochodow budzetowych).

22. Wprowadzanie 1 aktualizacja danych kontrahentow w programie PUMA -
Kontrahenci.

23. Wykonywanie innych czynnosci z zakresu dzialan zleconych przez sekretarza miasta.

24 ZESTCOSIWO A s v stsvias podczas nieobecnosci.

25. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogow wynikajacych z Systemu Zarzadzania
Jakoscig Urzedu Miasta Etku.

IL UPRAWNIENIA:

Zakres uprawnien okreslony jest Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta,
przepisami kodeksu pracy oraz ustawg z dnia 21 listopada 2028 roku o pracownikach
samorzadowych, a ponadto obejmuje wydawanie i podpisywanie zaswiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy pracownikom Urzedu Miasta Etku i kierownikom podlegtych jednostek

organizacyjnych.
W ramach wspoladministrowanych proceséw: 1) Ps 11121, majgcym na celu
podnoszenie wiedzy, umieje¢tnosci i kwalifikacji pracownikéw w ramach zarzadzania

zasobami ludzkimi oraz 2) Ps I1I/21Zarzgdzanie zasobami, majacych na celu ksztaltowanie
kompleksowego 1 efektywnego zarzadzania zasobami ludzkimi i infrastruktura techniczng
Urzedu: poprawg warunkow pracy - uprawniona jest do:
e Podejmowania i realizacji dziatan doskonalacych, ktore nie przekraczaja jej
kompetencji oraz upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta.
e Inicjowania dziatan doskonalgcych wtedy, gdy wykraczaja one poza jej uprawnienia,
przekazywanie informacji w tym zakresie w formie pisemnej Pelnomocnikowi ds.
Zarzadzania Systemem Jakosci.

. ODPOWIEDZIALNOSC:

1. Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidlowe

prowadzenie dokumentacji.

Zatatwianie spraw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przestrzeganie ustalonych terminow zalatwiania spraw.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zalatwianie interesantow w sposob szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by

interesant nie ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.

7. Stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod
pracy.

8. Udostepnianie danych osobowych bedacych w dyspozycji Wydziatu Organizacyjnego
— osoby zatrudnione w Urzedzie Miasta Elku i kierownicy podleglych jednostek
organizacyjnych.

9. W ramach wspoladministrowanych proceséw odpowiedzialna jest za:

e nadzor nad realizacja celu procesu,

e prawidiowe skoordynowanie dziatlan prowadzonych w komoérkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces — wspolorganizacje spotkan koordynujacych proces.

e systematyczne monitorowanie przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci.
efektywnosci i ocene — zgodnie z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru,

R



10.

przygotowanie danych i informacji do Przegladu Zarzadzania w formie sprawozdania,
bezposrednie informowanie Pelnomocnika ds. Zarzadzania Systemem Jakosci
o nieprawidlowosciach zachodzacych w danym procesie, jak rowniez o ewentualnym
uniemozliwieniu jego skutecznej realizacji oraz podejmowania dzialan doskonalgcych.
wspotdziatanie z zespolem auditorow wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu
auditu.

Prawidlowe nanoszenie danych kontrahentow w programie PUMA — Kontrahenci.

Powyzszy zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci przyjetam/przyjatem do wiadomosci
i przestrzegania

data i podpis pracownika
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