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ogtasza naboér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektora ds. kadr
w Wydziale Organizacyjnym i Kadr

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE
1. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie srednie maturaine,

- co najmniej 3-letni staz pracy, w tym przynajmniej 1 rok w zakresie prowadzenia spraw
kadrowych,

- znajomosC przepisow | ustaw: kodeks pracy, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawa o ochronie danych osobowych,
ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

- obstuga komputera na poziomie zaawansowanym w zakresie pakietu MS Office,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze licencjackie bgdz magisterskie,

- udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

- znajomosc¢ przepisow i ustaw: ustawa o dostepie do informacji publicznej, ustawa o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

- znajomos$c¢ programu kadrowo-ptacowego QNT,

- znajomosc jezykdw obcych: j. angielski — komunikatywny w mowie i pisSmie,

- cechy osobowosci: wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole, kreatywnos¢,
rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc.

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

- prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu,

- koordynowanie szkolen pracownikéw Urzedu,

- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz rozliczanie przyznanych limitéw oraz
ryczattbw w zwigzku z uzywaniem samochoddw prywatnych pracownikéw do celow
stuzbowych,

- organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentéw oraz stazy i przygotowania
zawodowego dla os6b bezrobotnych,

- organizowanie robo6t publicznych oraz prac interwencyjnych w Urzedzie, w tym analiza
potrzeb Urzedu, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w powyzszym zakresie oraz
wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy,

- prowadzenie spraw dotyczgcych okresowych badan lekarskich pracownikéw oraz refundacji
pracownikom kosztéw zakupu okularéw ochronnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z regulaminu zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.



VL.

WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscig wcze$niejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swigtochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajgca wspotpracy z innymi komorkami Urzedu.

P
Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesigcu .(™@AMv . br. osiagnattrie-esiagrak wskaznik/a
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumiehiu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

.WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub

oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje

zawodowe, po$wiadczone przez kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst. jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)

7. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej

dziatalnosci gospodarczej

OO

o

. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

(9 caerwea Kol F o

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do .77 =% 000
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 315 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. kadr w Wydziale
Organizacyjnym i Kadr”, nr ref./]. F/01K/2017. W przypadku ofert nadsytanych pocztg o dacie
ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow oraz
rozmoéw kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozmow kwalifikacyjnych
kandydaci spetniajgcy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogfoszeniu bedg informowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/3491 842.
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