Burmistrz Krobi oglasza nabor na stanowisko urze¢dnicze —ds. organizacjii kadr
w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Krobi

Do obowigzkow pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

e Kompleksowe prowadzenie spraw osobowych pracownikéw tym miedzy innymi:

- sporzgdzania uméw o prace oraz innych form zatrudnienia oraz prowadzenie spraw

pracowniczych wynikajacych ze stosunku pracy (wynagrodzenia, Swiadectwa pracy, opinie,

ewidencja czasu pracy, zaswiadczenia, renty i emerytury,

- kontrola terminowosci szkolenn BHP oraz zaswiadczen lekarskich o stanie zdrowie pracownikow,

- kontrola terminowosci o§wiadczen majatkowych,

- czynny udzial w procedurze rekrutacyjnej,

- wspblpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy lub innymi instytucjami,

- organizowanie prac w zakresie stazy, rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych i innych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym tych ktérzy pracujg poza godzinami

urzedowania wynikajgcymi z regulaminu organizacyjnego Urzgdu.

-prowadzenia spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na szkolenia, seminaria, fora.

-prowadzenia ewidencji i kontroli prawidlowosci rozliczen delegacji stuzbowych.

-prowadzenia ewidencji zwigzanej z dodatkami za wysluge lat i nagrodami jubileuszowymi.

e Kontrola i prowadzenie zaopatrzenia Urzgdu Miejskiego w materiaty biurowe oraz materiaty
eksploatacyjne do sprzetu elektronicznego: komputeréw, drukarek, faksu,

e Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdéw oraz pieczeci urzgdowych,

e Prenumerata czasopism i nadzér nad zamawianiem serwisow elektronicznych ,

e Przyjmowanie interesantdw oraz organizowanie ich kontaktéw z burmistrzem, zastepca
burmistrza oraz sekretarzem Iub kierowanie ich do naczelnikéw wydziatow,

e Prowadzenie ewidencji upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez burmistrza,
Udziat w realizacji projektow realizowanych przez urzad.

Wymagane kwalifikacje:

wyksztatcenie wyzsze,

znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy kodeks pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych irozporzadzen z nia zwigzanych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamowien publicznych, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz umiejetnosé
stosowania ich w praktyce,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS Office),
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

prawo jazdy kat. B.

Kandydat winien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1,ust.3 pkt.2 i 3, ust.4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 roku , poz. 1282)

Dodatkowymi atutami beda:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢ oraz zdolnosci organizacyjne,

e wysoka kultura osobista, obowigzkowo$¢, rzetelno$¢, systematyczno$¢, punktualnosé,
e zdolno$¢ organizacyjna pracy wiasnej i zespohu.

Oferujemy odpowiedzialng pracg w pelnym wymiarze etatu, dajagca wiele satysfakcji, a takze
mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej i tworczej, posiadajacej umiejetnosci analitycznego myslenia i szybkiego
uczenia sieg, z silng motywacja dzialania.

Oferty zawierajace:

e list motywacyjny z CV,
e kwestionariusz osobowy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,



e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, do$wiadczenie
zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

e podpisane, pisemne o§wiadczenie o niekaralnosci i posiadaniu petni praw publicznych,

e w przypadku niepetnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé .

prosimy przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor na stanowisko ds. organizacji i kadr”, na adres:
Urzad Miejski w Krobi
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lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta, mieszczacego sie¢ w budynku ratusza, do 18 wrzesnia 2020
roku.

W  miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Krobi w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.

Do dokument6w aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Zalacznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1)

Szczegbétowych informacji udziela Adam Sarbinowski -Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
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