Swarzedz, dnia 07 lipca 2021 r.
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Burmistrz Miasta i Gminy Swarze¢dz
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektora ds. organizacyjnych

nr ref. 14/2021

Stanowisko pracy: inspektor ds. organizacyjnych

Nazwa komorki organizacyjnej: Wydziat Organizacyjny
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3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu
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Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

1.
2.
3.

ok
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obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

min. 3-letnie do§wiadczenie zawodowe pracy na stanowisku zbieznym z zakresem zadan na
oferowanym stanowisku,

znajomos$¢ przepisow Kodeksu pracy,

znajomo$¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia
0 wynagradzaniu pracownikéw samorzadowych,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

prawo jazdy kat. B,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

. brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i przestgpstwo

skarbowe umyslne.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

1.
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wyksztalcenie wyzsze na kierunku: zarzadzanie kadrami, zarzadzanie zasobami ludzkimi
lub pokrewne,

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisOw prawnych,

umiejetnos¢ rozliczania czasu pracy,

rzetelno$¢, komunikatywno$¢ oraz dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ sporzadzania pism urzgdowych i prowadzenia dokumentacji pracowniczej,
znajomo$¢ programu Kadry firmy Rekord.

6. Zakres wykonywanych zadan:

1.

prowadzenie akt osobowych pracownikdbw Urzedu 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

. sporzadzanie dokumentacji dot. zatrudniania 1 rozwigzywania stosunku pracy

z pracownikami,

wprowadzanie danych dotyczacych pracownikow do systemu kadrowego,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich, kierowanie pracownikéw
na badania wstgpne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu w systemie Rekord RCP
1 kierownikow jednostek organizacyjnych, prowadzenie ewidencji urlopéw oraz ewidencji
wyj$¢ prywatnych pracownikéw Urzedu,

ustalanie uprawnien pracownikow do urlopow wypoczynkowych, nagréd jubileuszowych,



8.

10.

dodatkow stazowych,

7. prowadzenie spraw urlopéw bezptatnych, macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop,

8. opracowywanie projektow aktéow prawnych, regulujacych organizacje i funkcjonowanie
Urzedu,

9. organizowanie stuzby przygotowawczej,

10. przygotowywanie dodatkow spec] alnych

11. przygotowanie wnioskOw o organizacj¢ robdt publicznych i stazu,

12.rozliczanie sktadek PFRON,

13.sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speilnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy. Miejsce pracy, znajdujace si¢ na I pietrze
w budynku Ratusza (Rynek 1), nie jest dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych (brak
windy). Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz
1 na zewnatrz budynku.

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %
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Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedhug wzoru dostepnego
na stronie internetowej Urzedu Miasta 1 Gminy w Swarzgdzu oraz w Wydziale Organizacyjnym
w pokoju nr 210,

2. kserokopie dokumentoéw potwierdzajace spelnienie wymagania wyksztatcenia i kwalifikacji
zawodowych,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy,

4. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub
interesownosg,

8. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

9. klauzula informacyjna dla osob biorgcych udziat w rekrutacji w Urzedzie Miasta i Gminy
w Swarzedzu — wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Swarzedzu:

http://bip.swarzedz.eu/fileadmin/BIP/Praca/2019/Klauzula_informacyjna 2019.pdf

10. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

Dobrowolnie dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys/CV.


http://bip.swarzedz.eu/fileadmin/BIP/Praca/2019/Klauzula_informacyjna_2019.pdf

11. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,»Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze inspektor ds. organizacyjnych nr ref. 14/2021” nalezy
ztozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta i Gminy w Swarzegdzu,
Rynek 1, 62-020 Swarzedz do dnia 19 lipca 2021 r. (decyduje data wptywu do Urzedu).

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu dokumentow, nie bedg brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Ogloszeniowej w Urzedzie
Miasta 1 Gminy w Swarzgdzu (parter) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.swarzedz.eu).

Dokumenty aplikacyjne kandydatoéw, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu, dokumenty zostang przekazane
do archiwum w celu wybrakowania.

Burmistrz Miasta i Gminy Swarzedz

/-/ Marian Szkudlarek


http://bip.swarzedz.eu/

