0-0P.2110.4.2019 Etk, 14 marca 2019 roku

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA 1 STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KADR W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztalcenie wyisze magisterskie na kierunku prawo lub administracja albo wyisze
magisterskie na innym kierunku oraz ukoriczone studia podyplomowe na kierunku kadry
i ptace,

minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujgcych organy samorzadu terytorialnego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wiedza z zakresu znajomosci ustaw: kodeks pracy, o systemie ubezpieczeri spotecznych,
o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o pracownikach samorzgdowych, o samorzadzie
gminnym, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, o strazach gminnych oraz
z zakresu aktdw wykonawczych do w/w ustaw.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe:

udziat w szkoleniach z zakresu kadr,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnosc¢ organizacji pracy wtasnej, interpretacji i stosowania przepiséw prawa,
umiejetnos¢ redagowania pism,

samodzielnos¢, dokfadnos¢, systematycznosé,

odpornosc na stres i prace pod presja czasu,

komunikatywnos¢, rzetelnosé, wysoka kultura osobista, dyskrecja,

umiejetnosc¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan:

W szczegdlnosci do obowigzkéw nalezy:

Zatatwianie spraw osobowych pracownikdw, wynikajgcych ze stosunku pracy w Urzedzie
Miasta Etku, a w szczegblnoéci spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmianami i ustaniem
stosunku pracy oraz kompletowanie i biezgce prowadzenie akt osobowych pracownikéw.
Biezgca wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Etku w zakresie organizacji prac
w ramach robét publicznych oraz stanowisk stazowych w Urzedzie Miasta Etku.

Prowadzenie akt osobowych dyrektoréw podlegtych jednostek organizacyjnych.

Biezgca obstuga i wprowadzanie zmian dot. pracownikéw do programu PUMA -Kadry.
Prowadzenie  obowigzujagcych  ewidencji osobowych oraz  sporzadzanie analiz
i sprawozdawczosci statystycznej GUS z zakresu prowadzonych spraw.

Sporzgdzanie sprawozdar PFRON.

Prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw zwolnionych oraz wydawanie
swiadectw pracy.

Wydawanie swiadectw pracy bytym pracownikom zlikwidowanych jednostek, ktérych akta
osobowe znajdujg sie w archiwum Urzedu Miasta Etku.

Opracowywanie projektéw Regulaminu Pracy w Urzedzie Miasta Etku i kontrola jego realizacji



po przyjeciu przez Prezydenta Miasta Etku.

10. Opracowywanie projektow Regulaminu Wynagradzania oraz Regulaminu Gospodarowania
Zaktadowym Funduszem Swiadczeri Socjalnych w Urzedzie Miasta Etku.

11. Zatatwianie spraw zwigzanych z przejéciem pracownikdéw na rente lub emeryture.

12. Opracowywanie wnioskdéw w sprawach odznaczer pracownikow.

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

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikow.

15. Wydawanie zaswiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikom Urzedu Miasta Etku.

16. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami szkoleniowymi i nadzér nad
praktykantami.
17. Prowadzenie rejestru upowazniern i petnomocnictw dla pracownikéw  urzedu

do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta Miasta Etku.

18. Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie zwigzanego z tym rejestru.

19. Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Miasta Etku zgodnie z zatwierdzonym
przez Prezydenta Miasta Regulaminem Gospodarowania Zaktadowym Funduszem Swiadczert
Socjalnych i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

20. Archiwizacja akt z zakresu prowadzonych spraw zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

21. Realizacja procedury szkoler zgodnie z zatwierdzonymi w urzedzie procesami.

22. Przygotowywanie i ewidencjonowanie umow, zlecen zakupu towardw i ustug oraz wszelkich
prawnie zaciggnietych zobowigzan.

23. Ewidencjonowanie dokumentdw stanowigcych prawng podstawe dochodzenia naleznosci
(dochoddéw budzetowych).

24. Obstuga stypendidw i nagréd sportowych przyznanych przez Prezydenta Miasta Etku
w zakresie analizy poprawnosci otrzymanych dokumentéw, ich aktualizacji oraz
przygotowanie do rozliczenia.

25. Wykonywanie innych czynnosci wyznaczonych przez bezposredniego przetoionego
i kierownictwo Urzedu Miasta Etku.

26. Prowadzenie okreslonych spraw zaréowno w formie papierowej jak i z zastosowaniem
programu e-dok, tj. elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw.

27. Realizacja zadan oraz przestrzeganie wymogéw wynikajacych z Systemu Zarzadzania Jakoscia
Urzedu Miasta Etku.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
2) pierwsza umowa 0 prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,
3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
3) planowany termin zatrudnienia — od 08.04.2019 .
4) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 3300 zt — 3500 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.
Praca odbywac si¢ bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca
przy komputerze powigzana z obstuga urzadzer biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki
pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),
b) curriculum vitae /CV/,

c) list motywacyjny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i staz pracy,



e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatgcznika),

f) podpisana klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika),

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza byé¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQ),
publ. Dz. Urz. WE L Nr 119, s. 1(wedtug zatgcznika),

2) dokumenty potwierdzajagce kwalifikacje i umiejetnoéci, np. o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

3) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przediozonych aplikacii,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnoéci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 25 marca 2019 roku
do godz. 16:00 w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabdr na stanowisko ds. kadr w Urzedzie Miasta
Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczta tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Etk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyiej okredlonym terminie,

nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostang odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadan Biura organizacji Pracy okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku nadany
Zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z pézn. zm., opublikowany
w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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6. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe) podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres

3 r Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko
o] o]

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

A v s s WY DAV BPEBE worvrervn s o i i T R T S

W ettt it et e e e e e e e bte e e e aanesessbbebeeeeebbnneaees  eeeiisseesessetesesaassteeetttreeeea e heeeeteeaeaaaannreeenrtnreen e
(data wydania dowodu osobistego)
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu naboru

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) — o zatrudnienie
wiUrzedzic Miasta Elkuna stanowiski.omunmmsnammnmmescn s s s s s s i s
$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petng zdolnosé do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne przestepstwo écigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w stanowisku zobowigzuje sie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby skfadajgcej oswiadczenie
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imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Etku
Na SLANOWISKU......ccceviiieiii ittt eeneeene, WYT@Zam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w zakresie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej dla potrzeb

usprawniajgcych proces rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), publ. Dz. Urz. WE L Nr 119, s. 1
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podpis osoby sktadajqgcej oswiadczenie



