Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11
BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
oglasza
nabdr na wolne stanowisko pracy ds. kadr o$wiaty
URZAD MIASTA KETRZYN

W miesigcu poprzedzajqgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze preferowany kierunek: zarzadzanie zasobami ludzkimi, prawo, administracja,
pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa lub umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

nieposzlakowana opinia ,

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ aktéw prawnych zwigzanych z prowadzeniem kadr w jednostkach o$wiatowych: ustawa o systemie
oswiaty, Karta Nauczyciela, Kodeks pracy, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych,

samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$é, komunikatywnos$¢ ,umiejetnos¢ pracy w zespole,
zaangazowanie,

mile widziane do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek obstugiwanych w nastepujacym zakresie:
- przygotowywanie na polecenie dyrektora jednostki dokumentéw dot. nawiazywania i rozwigzywania
stosunku pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz innych dokumentdéw dot. zatrudniania i
wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydawania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,
- prowadzenie akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek,
- rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich aktualnosci,
- prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP i p.poz. pracownikow, kontrola ich aktualnosci,
- prowadzenie catos$ci spraw zwigzanych z urlopami wypoczynkowymi, ustalanie uprawnien do urlopu,
prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli na poratowanie zdrowia,
- rozliczanie pracownikdéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w
wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych itp. stosownie do przepisow
prawa,
- ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych,
ekwiwalentow i przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,
- prowadzenie spraw w zakresie szkolen,
- sporzadzanie sprawozdan w zakresie dot. zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i terminami,
- przygotowywanie danych sprawozdawczych i statystycznych w zakresie zatrudnienia,
- zglaszanie do ZUS o0s6b, z ktorymi zostaty zawarte umowy cywilnoprawne podlegajace zgloszeniu do
ubezpieczen,

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikow w ramach robot publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spotecznie- uzytecznych,

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 11,

praca administracyjno- biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy- zatrudnienie od 20 sierpnia 2018 r.
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

o$wietlenie naturalne i sztuczne,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn,

kontakt z klientem zewngtrznym i wewnetrznym oraz pracownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejgtnosci / kursy, szkolenia/,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralno$ci za przestepstwo
popetione umyslnie,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,



Dokumenty mozna skladaé poczta lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu Miasta:

11-400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. kadr o$wiaty
w Urzedzie Miasta Ketrzyn ” w terminie : do 23 lipca 2018 r. do godz. 16:00

Oferty , ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w
jezyku polskim. W przypadku dotaczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczyc
nalezy do oferty ich thumaczenie przysigegle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.
Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod nr telefonu: 89 752 05 24 . Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla
Regulamin naboru stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia
13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.

Dodatkowe uwagi:
RODO-Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzgdzie
Miasta Ketrzyn dostepna jest na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn http:/bip.miastoketrzyn.pl/).

Burmistrz Miasta

Krzysztof He¢man



