Ostrofeka, 2020-02-11

ORK.2110.4.2020

Urzad Miasta Ostroteki
Plac Gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostrofeka.
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze.

Prezydent Miasta Ostrotgki
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko
podinspektora ds. pracowniczych
w Wydziale Organizacji 1 Kadr
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. OKreSlenie wymagan.

Wymagania niezbedne:

1.
2.

98]

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestepstwa
skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 4 lata.

Mile widziane do§wiadczenie przy prowadzeniu spraw kadrowych.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

)

kodeksu pracy i aktéw wykonawczych do kodeksu,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

Karty Nauczyciela,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o zaliczaniu okresdéw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

ustawy o zwigzkach zawodowych,

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianie oséb niepelnosprawnych,

ustawy z zakresu ubezpieczen spotecznych, w tym z zakresu emerytur i rent z tyt. niezdolnosci do pracy, rent
rodzinnych,

rozporzadzenia w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

b rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobem prowadzenia akt osobowych pracownika.

Wymagane cechy osobowe:

opanowanie, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, lojalnos¢.

Wymagane umiejetnosci:

umiejetnose: obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office: Word
i Excel, interpretowania przepiséw i wykorzystania ich w praktyce, podejmowania decyzji.

Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych

oraz powolanych przez prezydenta kierownikéw miejskich stuzb, inspekcji i strazy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych:

a) przyjmowanie do pracy:

- nawigzanie stosunku pracy (powotanie, umowa o pracg),
- ustalanie dodatkéw za wieloletnig pracg,
- ustalanie dodatkéw funkcyjnych, specjalnych,



przygotowywanie informacji o zatrudnieniu dla oséb podejmujacych prace,

- ustalanie termindw i przekazywanie decyzji w sprawie wyptat nagréd jubileuszowych,

- prowadzenie spraw z zakresu zmian stosunku pracy (zmiana stanowiska, wynagrodzenia),

- wydawanie odpowiednich o$§wiadczen zwigzanych z praca ( np. o§wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej),

b) zwalnianie z pracy:

- wystawianie §wiadectw pracy i dostarczanie ich zainteresowanym we wlasciwym terminie,

- ustalanie innych $wiadczef zwigzanych z ustaniem stosunku pracy (np. odprawy emerytalne, rentowe),
- rozwigzanie stosunku pracy,

3) organizowanie prac zwigzanych z przebiegiem procesu naboréw kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze
w urzedzie, w tym kierownicze stanowiska urzednicze oraz naboréw kandydatéw na wolne stanowiska
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych:

a) gromadzenie opisOw stanowisk pracy i wpinanie ich do akt osobowych pracownikdéw,

b) sporzadzanie ogloszen o naborze na wolne stanowiska urzg¢dnicze,

¢) podawanie do publicznej wiadomoS$ci ogloszefi, o naborach na wolne stanowiska urzednicze,
d) powiadomienie kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych,
e) powotlanie komisji konkursowe;j,

f) sporzadzenie informacji o wyborze kandydata lub o nie zatrudnianiu zadnego z kandydatéw,
g) podanie informacji o dokonanym naborze do publicznej wiadomosci.

4) organizowanie sluzby przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym oraz egzaminu konczacego te stuzbe:

a) przygotowywanie informacji dla kierownika urzedu i kierownikéw komodrek organizacyjnych
o zatrudnieniu osoby po raz pierwszy podejmujacej prace,

b) przygotowywanie zarzadzen w sprawie sktadu Komisji egzaminacyjnej, do przeprowadzenia egzaminu
koniczacego stuzbe przygotowawcza,

c) przygotowywanie decyzji w sprawach zwolnienia z odbycia stuzby przygotowawczej lub decyzji
o odbyciu stuzby przygotowawczej,

5) sporzadzanie i aktualizacja macierzy kompetencji,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi: wstgpnymi i okresowymi:
a) przygotowywanie skierowan na badania lekarskie,
b) ewidencjonowanie za§wiadczen, wpinanie do akt osobowych,

c) prowadzenie rozliczen i kontrola faktur z zakresu wydatkowania §rodkéw na ochrong¢ zdrowia,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, Kkaraniem i awansowaniem pracownikéw oraz
przyznawaniem odznaczen panstwowych i wyrdznien,

8) pomoc przy kompletowaniu dokumentacji przekazywanej do zakladu ubezpieczen spolecznych
w celu uzyskania §wiadczen emerytalno-rentowych przez pracownikéw urzedu, kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych oraz powotywanych przez prezydenta kierownikéw miejskich stuzb, inspekcji
i strazy,

9) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia,

10)comiesigczne, kwartalne i roczne naliczanie przecig¢tnego zatrudnienia w Urzedzie, ktére jest niezbgdne do
sporzadzania odpowiedniej sprawozdawczosci oraz naliczania zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

11)sporzadzanie danych do miesigcznych 1 rocznych sprawozdan w zakresie zatrudniania 0sOb
niepelnosprawnych,

12)kontrola dyscypliny pracy i wykorzystania zwolnien lekarskich,
13) przygotowywanie odpowiedzi na podania w sprawie zatrudnienia,

14)przekazywanie do biura wyborczego o§wiadczen os6b obowigzanych do sktadania informacji do Rejestru
Korzysci,

15)przygotowywanie list uprawnionych do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
16)koordynowanie spraw z zakresu ocen pracownikéw urzedu,

17) wspoéldziatanie z zaktadowg organizacja zwiazkowa, w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami prawa
pracy, a w szczeg6lnosci:



a) udzielanie na wniosek organizacji zwigzkowej informacji zwigzanych z:

- indywidualnymi sprawami pracowniczymi w zakresie unormowanym przepisami prawa pracy,

- sprawami dotyczacymi interesOw i praw pracownikow,

- przestrzegania przepisOw prawa pracy,

b) uzgadnianie wprowadzanych lub zmienianych systeméw wynagradzania, nagradzania i premiowania,
¢) uzgadnianie propozycji opracowywania regulaminu pracy urzedu,

18) sporzadzanie $wiadectw pracy dla bylych pracownikéw Urzedu oraz pracownikéw jednostek
podporzadkowanych, ktérych akta osobowe znajdujg si¢ w archiwum zaktadowym urzedu,

19) przygotowywanie projektéw zarzadzen prezydenta w sprawach :

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

ustalenia Regulaminu Pracy,

zasad sporzadzania opiséw stanowiska pracy i zakresow czynnosci,

wprowadzenia regulaminu okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miasta Ostroteki,

szczegbtowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
te stuzbe w Urzedzie Miasta Ostroteki,

ustalania procedury zatrudniania pracownikéw w Urzedzie Miasta Ostroleki,

ustalania Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta Ostroteki,
okre$lenia maksymalnego miesigcznego wynagrodzenia kierownikéw i zastepcow kierownikdéw
samorzadowych jednostek organizacyjnych podlegtych Urzedowi Miasta Ostroleki,

20)przygotowywanie propozycji plandw budzetu miasta w zakresie:
a) wydatkéw osobowych (wynagrodzen pracownikdéw i wydatkéw nie zaliczonych do wynagrodzef - zadania
wlasne, zlecone gminie i powiatowi),
b) sktadek ZUS,
c) sktadek FP,
d) dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
e) uméw zlecen,
f) ochrony zdrowia,

21) przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie pracownikéw w urzedzie.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)stanowisko pracy usytuowane na II pietrze w budynku urzedu przy pl. Gen. J6zefa Bema 1
w Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy,

2) duza samodzielnos¢,

3) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,,

4) czas pracy — peten etat, dni robocze w godzinach pracy urzedu.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2020r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byl nizszy niz

6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

1. CV, list motywacyjny .

2. Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie .

4. Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.
W przypadku pozostawania w stosunku pracy zas§wiadczenie o zatrudnieniu lub inne
dokumenty, potwierdzajagce wymagany staz pracy.

5. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przest¢gpstwa umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg. zatagczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

7. W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci - kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( dotyczy



kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych).
8. Wykaz zatagczonych dokumentéw.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ dane osoby
sktadajacej oferte jak imi¢, nazwisko 1 adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska
pracy, na ktére prowadzony jest nabdr.

6. Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia
umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzagdowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.

7. OKkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sg proszone o skltadanie kompletu wymaganych
dokumentéw wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 28 lutego 2020r. do godz. 12.00
w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego si¢ w Ostrotece,
przy Pl. Gen. Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogg pocztowa (decyduje data
wptywu do urzedu).

Prezydent Miasta

Fukasz Kulik

Procedura naboru odbgdzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.



