DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN

Oglasza nabér na stanowisko urzednicze ds. kadr w Centrum Ustug Wspélnych

Gminy Miejskiej Ketrzyn

1. Wymagania niezbedne;

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie: wyZzsze- mile widziane prawnicze lub administracyine,

co najmniej 5 letni staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

2. Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych,

znajomos¢ i umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych z zakresu:

- Kodeks pracy,

- Karta Nauczyciela,

- Ustawa o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych,

- Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

- Ustawa o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3

- Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

- Ustawa o systemie o$wiaty,

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ organizacji pracy Centrum Ushig Wsp6inych Gminy Miejskiej Ketrzyn oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomos¢ MS Office ( Excel), programdw kadrowych oraz programu PLATNIK,
staranno$¢, cierpliwosé, skrupulatnosé,

terminowos$¢, systematycznosé,

gotowos¢ do ciaglego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ zarzadzania czasem i samodzielnego organizowania pracy wlasnej oraz pracy pod presja czasu,
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,

odpornos¢ na stres,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

e prowadzenie spraw osobowych pracownikéw:

- Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn

- Miejskiego Osrodka Sportu i rekreacji w Ketrzynie

- Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ,, Malinka”

- Ztobka Miejskiego w Ketrzynie

- Miejskiego Przedszkola Integracyjnego ‘Smerfowa Kraina”

- Zlobka Miejskiego Nr 2 w Ketrzynie

- Szkot Podstawowych Nr 1, 3, 4, 5 w Ketrzynie

- Ketrzynskiego Centrum Kultury w Ketrzynie

- Muzeum im. W. Ketrzynskiego w Ketrzynie

- Migjskiej Biblioteki Publicznej w Ketrzynie

gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen w obstugiwanych jednostkach

prowadzenie spraw placowych z zakresu kadr,

prowadzenie spraw zwigzanych z kompletowaniem wnioskéw rentowych i emerytalnych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw w zakresie: nagréd jubileuszowych, czasu pracy, zwolnien lekarskich

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikdéw, szkolern BHP, P.POZ i kontrola

ich aktualnosci,

» prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia,

e prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek

»  zglaszanie 0s6b zatrudnionych , zwalnianych oraz zmian ewidencyjnych pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w formie elektronicznej ( PLATNIK)

sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwigzanej z awansem nauczycieli w przydzielonych do obstugi
jednostkach,



e przekazywanie celem publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw podlegajacych
publikacji, stosownie do ustawy o dostepie do informacji publicznej

sporzadzanie sprawozdait GUS, PFRON dotyczacych zatrudnienia w obstugiwanych jednostkach
prowadzenie procedur zwigzanych z konkursami na stanowiska urzednicze,

prowadzenie procedur zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych pracownikéw Centrum,
prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora Centrum

prowadzenie rejestru upowaznien pracownikéw Centrum

e wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen bezposredniego przetozonego obowiazujacych
przepisOw prawa, statutu i aktow normatywnych pracodawcy.

4. Warunki pracy na stanowisku: T R A Ll
e migjsce pracy: Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn przy P1. M. Jézefa Pitsudskiego 1,
® rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzgdnicze, praca umyslowa wykonywana w pozycji siedzgce;j,
= wymiar czasu pracy: pelny etat,
= praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym ogwietleniu,
= wigkszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
= gyfuacje stresowe,
= wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,
) = przewidywany termin zatrudnienia - 30 paZdziernik 2023 .
5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: ; ;
= W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w centrum Ustug Wspdinych Gminy Miejskiej Ketrzyn w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
‘ zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
= CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
=  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ( $wiadectwa, dyplomy.
certyfikaty),
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych zgodnie z
art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
= oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,
=  oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych,
=  oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
=  o$wiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentéw,
®  oswiadezenie o zapoznaniu si¢ z klauzuly informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w
Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miejskiej Ketrzyn ( dostgpna w kadrach) oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
=  kopia dokumentdéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o
ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
=  oswiadezenie o tresci: ,.Przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych™.
Wskazane powyzej wymagane dokumenty, tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz wszelkie
ofwiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

6. Informacje dodatkowe: = i e £ ,

Wymagane dokumenty mozna skiada¢ pocztg lub bezposrednio w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej
Ketrzyn, 11-400 Ketrzyn ul. PI. M. J. Pilsudskiego 1, pok. Nr 5 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. kadr
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn ” do dnia 25 pazdziernika 2023 r. do godz. 12:00.

Dokumenty, ktére wplyna do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn).
Wszystkie dokumenty dofgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty
dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt
tlumaczenia pokrywa osoba skladajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod nr telefonu: 89 752 05 54. Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okreéla Regulamin naboru
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 2/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Ketrzyn z dnia
3 czerwca 2019r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
http://enw.miastoketrzyn.pl oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedy Miasta Ketrzyn
http://bip.miastoketrzyn.pl/ Ceants '
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