BURMISTRZ SMIGLA

oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Wydziale
Organizacyjnym

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
I. Stanowisko urzednicze: Referent w Wydziale Organizacyjnym
1. Wymagania niezbedne:

e posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

e udokumentowanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy;

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

e posiadanie nieposzlakowanej opinii;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

® bardzo dobra znajomo$¢ przepisoOw prawa w zakresie nastgpujacych ustaw: o samorzadzie
gminnym, o dostgpie do informacji publicznych, o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, kodeksu pracy i rozporzadzen
wykonawczych, rozporzadzenia o wynagradzaniu pracownikoéw samorzadowych;

e wiedza z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzagdu gminnego.

IV. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ interpretacji aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych prawa pracy
e zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

e samodzielnosc¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematycznosc, dyspozycyjnosc;
® umiejetnos¢ pracy w zespole oraz skutecznej komunikacji;

e znajomos¢ jezyka obcego;

e prawo jazdy kat. B;

® odpornos¢ na stres.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowiazkow:

1) Przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku;

2) Przygotowanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowisk kierowniczych;

3) Przygotowanie materialdéw umozliwiajacych podejmowanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

4) Przygotowanie projektow planoéw urlopéw wypoczynkowych;

5) Przygotowanie i wydawanie $wiadectw pracy;

6) Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow, kierownikéw jednostek podlegtych;

7) Kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych;

8) Przygotowanie dokumentacji dotyczacej powierzenia stanowisk kierowniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy i odwotywanie z tych stanowisk.



9) Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

10) Zgtaszanie pracownikow na szkolenia.

11) Sprawozdawczos$¢ zwigzana z prowadzeniem spraw kadrowych.

12) Wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowych funduszem $wiadczen socjalnych.

16) Przygotowanie harmonograméw czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

17) Przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza i uchwat rady,

18) Przygotowanie i sporzadzanie umow zlecen i o dzieto oraz prowadzenie rejestru tych umow.

19) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem na stanowiska pracy w Urzedzie.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

3) wymiar czasu pracy: peten etat

VII. Wykaz dokumentéw wymaganych przy skladaniu ofert:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,

3) oswiadczenie:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata, stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

4) podpisana klauzula informacyjna,

5) podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji

6) kopie innych zaswiadczen dokumentujgcych posiadane umiejgtnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 9 kwietnia 2019 roku w zamknigtej kopercie

z umieszczonym imieniem, nazwiskiem, adresem i numerem telefonu kandydata oraz z dopiskiem
,,nabor na stanowisko Referenta w Wydziale Organizacyjnym - nie otwieraé¢ ”:

a) osobiscie w godzinach pracy urzedu,
b) listownie na adres Urzad Miejski Smigla, pl. Wojska Polskiego 6, 64-030 Smigiel (decyduje data
wptywu do Urzgdu Miejskiego).

Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 65 5186 906

IX. Informacje dodatkowe:
1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob



niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania, beda informowani telefonicznie 0 terminie testu pisemnego i rozmowy
kwalifikacyjnej.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.smigiel.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego Smigla.

4) Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zwrdcone za posrednictwem
poczty.

Smigiel, 25.03.2019 .

Burmistrz Smigla

[-/ Malgorzata Adamczak



