BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. kadr

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko moga sig rowniez ubiegaé osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych (Dz. U.z 2019 r. poz. 1282),

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy - 3 lata, w tym 2 lata w pracy na stanowisku ds. kadr,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

zZnajomosc¢ i umiejgtnos¢ wiadciwej interpretacii przepisow prawnych z zakresu:

e Kodeks pracy, '

e Ustawy o pracownikach samorzadowych,

e Kodeks postepowania administracyjnego,

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/2019 w sprawie ochrony osob fi-
zycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

Ustawy prawo zaméwien publicznych,

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
Karty Nauczyciela,

Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

* Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

znajomosé MS Office,

umiejgtnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odpornos$¢ na stres,

rzetelnos¢, komunikatywno$c, samodzielnosc, odpowiedzialno$é, obowiazkowost,
skrupulatnos$¢, dokfadnosé,

dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

umiejetnosc pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Gospodarka etatami i funduszem wynagrodzen;

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow:

Przygotowywanie od strony formalno — prawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania
umow o prace, zaszeregowania, przeniesie, urlopow i innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy;
Prowadzeniem spraw osobowych pracownikow Urzedu Miasta i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ketrzyn;

Prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych;

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych i ocen kwalifika-
cyjnych pracownikow;



Analiza i ocena polityki kadrowej oraz wspotudziat w kontroli dyscypliny pracy;
Catoksztalt spraw ptacowych z zakresu kadr;

Kompletowanie wnioskow rentowych i emerytalnych pracownikow;
Prowadzenie ewidencji pracownikow w zakresie:

> wnioskow o przyznawanie renty i emerytury,

» pracownikow uprawnionych do nagrod jubileuszowych,
> czasu pracy pracownikow,

» zwolnien lekarskich;

Zgtaszanie osob zatrudnionych, zwalnianych oraz zmian ewidencyjnych pracownikéw do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych w formie elektronicznej;

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji robét publicznych, prac interwencyj-
nych, prac spofecznie uzytecznych, stazy, itp.;

Kompletowanie dokumentacji wynikajacej z Regulaminu Pracy (m.in. harmonogramy, listy obecnosci,
whnioski, nagradzania i karania pracownikow ),

Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia;

Sporzadzanie sprawozdan do PFRON;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow w ramach robét publicznych, prac inter-
wencyjnych i prac spolecznie-uzytecznych;

4. Warunki pracy na stanowisku:

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

praca administracyjno - biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
sytuacje stresowe,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozyciji siedzagej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrud-
nieniu, zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dziatalnosci gospodarcze),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw pu-
blicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

oswiadczenie potwierdzajace zgodnos¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla po-
trzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjna o przetwa-
rzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna




na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem:
http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO - klauzule informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz oSwiadczenia musza by¢ opa-
trzone wiasnorecznym podpisem.
7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obslugi Interesanta Urzedu

Miasta 11 - 400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko ds. kadr” do dnia
21.09.2020 r. do godz. 12.00 ”.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane (decyduje da-
ta wplywu dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ spo-
rzadzone w jezyku polskim. W przypadku dotgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dota-
czy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba skiadajaca
oferte.

Kandydaci, ktérzy pozytywnie przejda weryfikacje ztozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89 762 05 25.

Szczegolowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy zafacznik do Zarzadze-
nia 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.pli) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




