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1.

4.

Burmistrz Miasta Kowary
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W KOWARACH, 58-530 KOWARY, ul. 1 Maja la
podinspektor ds. kadr

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) wyksztalcenie wyzsze;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej 3 lata stazu pracy, preferowane w jednostkach samorzadu terytorialnego;

7) doswiadczenie w zakresie zadan wymienionych w punkcie 3 niniejszego ogloszenia;

8) umieje¢tnos¢ obstugi komputera;

9) znajomos$¢ przepisOw prawa pracy, w tym samorzagdowego prawa pracy oraz przepisOw dotyczacych
wynagrodzen pracownikéw samorzadowych;

10) odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, doktadnos¢;

11) zdolno$ci analityczne oraz umiej¢tno$¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,

12) komunikatywnos$¢, w tym tatwos$¢ przekazywania informacji;

WYMAGANIA DODATKOWE:
1) umiej¢tnos$¢ postugiwania si¢ systemem informacji prawnej;

OGOLNY ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:

1) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania, rozwigzywania i przebiegu stosunku pracy
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych zgodnie przepisami prawa
samorzadowego 1 prawa pracy oraz przepiséw wykonawczych;

2) przygotowywanie niezbednych informacji do naliczenia wynagrodzen pracownikow;

3) obstuga systemu KADRY;

4) obshuga PUE-ZUS;

5) obstuga elektronicznego systemu rejestracji czasu pracy;

6) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j;

7) przeprowadzanie analiz wykorzystania czasu pracy;

8) organizowanie i prowadzenie naborow na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

9) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdéw, w tym prowadzenie rejestru;

11) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

12) wspolpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy w sprawach zatrudniania pracownikow skierowanych
w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych i stazystow oraz opracowywanie wnioskow;

13) wspolpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych, tj. instrukcji, regulaminow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem naborow pracownikéw samorzadowych,
prowadzenie dokumentacji;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem shuzby przygotowawczej, prowadzenie
dokumentacji.

16) sporzadzanie §wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia dla
bylych pracownikow, ktérych dokumentacja znajduje si¢ w archiwum Urzedu;

17) wydawanie odpisow z rejestru instytucji kultury;

18) prowadzenie rejestrOw upowaznien i petnomocnictw;

WARUNKI PRACY:

1) praca w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg;



3)
4)

uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow);
praca na parterze w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w jednostce w rozumieniu przepi-
sOw o rehabilitacji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, w miesigcu po-
przedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%

WYMAGANE DOKUMENTY:

1)

2)
3)
4)

5)

list motywacyjny, opisujacy:

- powody, dla ktérych kandydat ubiega si¢ o stanowisko,

- dotychczasowe do$§wiadczenie w pracy zawodowej i aktualng sytuacje zawodowa,

- inne informacje uzasadniajgce przekonanie kandydata o spetnianiu opisanych w ogloszeniu
wymagan wobec kandydata na stanowisko,

- wlasne oczekiwania, jakie kandydat wigze z tym stanowiskiem pracy,

kwestionariusz kandydata (do pobrania ze strony www.bip.kowary.pl zaktadka oferty pracy);

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w tym staz pracy w samorzadzie terytorialnym
oraz posiadanie wymaganego do$wiadczenia: §wiadectwa pracy, zaswiadczenia, zakresy
obowigzkow, zaswiadczenia z kursow, szkolen, opinie itp. (dokumentem potwierdzajacym staz pracy
nie jest umowa o pracg);

osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych, s3 obowigzane do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢;

SKLADANIE OFERT:

Ofert¢ nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Kowarach, pok. nr 1 (parter),
osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miejskiego w Kowarach, ul. 1 Maja la, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,nabor na stanowisko ds. kadr”, z podaniem na kopercie swojego imienia, nazwiska
1 adresu do korespondencji, w terminie do 29.10.2019 roku (decyduje data wptywu do urzedu).
Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie terminu, w inny sposob, niz okreslony w ogloszeniu oraz
aplikacje niekompletne, nie wezmg udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacje o ewentualnym rozstrzygnigciu zostang upowszechnione w trybie i zakresie okreslonym

w

art. 15 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

INFORMACIJE DODATKOWE:

1)

2)
3)
4)

pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony, z zastrzezeniem, iz w przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym w jednostkach, o ktérych mowa
w art. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych, umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie
dluzszy, niz 6 miesigcy. W tym czasie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktora konczy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

planowany termin zatrudnienia: listopad 2019r.;

informacji na temat naboru udziela Dorota Czyzak, nr telefonu 75 64 56 116;

Burmistrz zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedluzenia
terminu skladania ofert pracy;

Kowary, 16.10.2019r. Burmistrz

Elzbieta Zakrzewska


http://www.bip.kowary.pl/

