OGLOSZENIE

Burmistrz Miasta i Gminy Mlynary
oglasza nabér na stanowisko urzednicze

mlodszego referenta do spraw kadrowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Mlynarach

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze

3) staz pracy - co najmniej 3 miesigczny staz pracy w jednostkach administracji
samorzadowej lub publiczne;j,

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ =za przestgpstwa popelnione umyS$lnie lub umyslne przestepstwa
skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

7) doktadnos¢ w wykonywaniu zadan, uprzejmos¢, systematycznos$é, obowigzkowosé,
punktualnosé, dyspozycyjnosc,

8) umiejetnos¢ redagowania pism,

9) doskonala znajomos¢ obstugi komputera,

10) znajomo$¢ Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie informacji niejawnej, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe

1) znajomos$¢ przepisow prawa pracy
2) znajomos$¢ prawa cywilnego, postepowania administracyjnego
3) umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,
4) umiejetnos¢ organizacji pracy, wspdlpracy z ludzmi.
3. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

1) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy i ptacy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie oraz dotyczacych kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy,

2) planowanie funduszu ptac dla zatrudnionych i przedktadanie do projektu budzetu,

3) terminowe sporzadzanie sprawozdan,

4) przygotowywanie projektu regulaminu pracy i wynagradzania,

5) wspoldziatanie ze stanowiskiem plac w tym terminowe przekazywanie uméow o prace,
umow zlecenia i o dzielo oraz swiadectw pracy osdb zwalnianych,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy .

7) prowadzenie spraw wojskowych pracownikéw w tym reklamowania od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

8) prowadzenie ewidencji akt osobowych pracownikéw, emerytow i rencistow, stanowisk
pracy zwigzanych z obronnoscia.

9) Prowadzenie rejestrow:

a) 0s6b zatrudnionych w ramach robét publicznych, prac interwencyjnych,
b) oséb odbywajacych staz oraz zatrudnionych w ramach prac spolecznie uzytecznych,
¢) rejestru stanowisk pracy o szczegdlnym charakterze,
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10) sporzadzanie uméw o prace, umoéw zlecenia i o dzieto,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,
12) prowadzenie spraw dotyczacych planowania i wykorzystania urlopéw w tym
udzielania urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, wychowawczych i bezplatnych,
13) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,
14) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
15) sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikow,
17) prowadzenie rejestru, upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska pracy,
19) prowadzenie spraw z zakresu odbywania stuzby przygotowawczej,
20) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy z uwzglednieniem przepisow ustawy
o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu:
a) skfadanie wnioskow o organizacj¢ robdt publicznych, prac interwencyjnych,
odbywania stazu i organizacji prac spolecznie uzytecznych,
b) opracowywanie plandéw i programow zatrudnienia
¢) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych 0sdb bezrobotnych skierowanych
do pracy przez Powiatowy Urzad Pracy,
d) przygotowywanie materialow do projektu budzetu z zakresu zatrudnienia osob
skierowanych przez Urzad Pracy.
21) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnej- prowadzenie
kancelarii, rejestracja dokumentéw zawierajgcych informacje niejawna,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych na terenie Miasta i Gminy Mtynary,
23) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku
1) umowa na czas okreslony,
2) praca siedzaca przy komputerze w budynku Urzedu,
3) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowe porozumiewanie sie
z innymi osobami, pomoc obywatelom w rozwigzywaniu biezgcych problemow,
4) stanowisko zwiazane z przemieszczaniem si¢ miedzy kondygnacjami w budynku
nieprzystosowanym dla osdb niepetnosprawnych.
5) przeciwwskazania do zatrudnienia okreslonych 0s6b na stanowisku:
a) osoby majace utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej sprawnosci
narzadow mowy i stuchu w zwigzku z wymogami, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 3,
b) osoby o obnizonej sprawnosci narzadéw ruchu w stopniu umozliwiajgcym sprawne
poruszanie si¢ i wykonywanie zadan, o ktérych mowa w pkt 4 ppkt 4.
S.Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne oraz o$§wiadczenie
ze nie toczy sig¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,



4)

)
6)

kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach
1 umieje¢tnosciach w tym dyplomu ukonczenia studiéw i zaswiadczenia o odbytym
stazu wraz z opinig ( referencjami),

oswiadczenie o stanie zdrowia,

kserokopia dowodu osobistego.

Informuje si¢ kandydatéw, e w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie niniejszego
ogloszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Mlynarach w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osob niepelnosprawnych wynidst powyiej 6 %.

6.Sposob i termin skladania dokumentow :
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2)

3)
4)

3)

6)

dokumenty mozna sklada¢ osobiscie w zaklejonych kopertach w terminie
do 27.09.2017 r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Mtynary
z dopiskiem ,Oferta na stanowisko mlodszego referenta do spraw kadrowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Mtynarach”,

dokumenty mozna przesta¢ poczta na adres Urzad Miasta i Gminy, 14-420 Mlynary

ul. Dworcowa 29, (nie mozna ztozy¢ dokumentéw w formie elektronicznej),
dokumenty, ktére zostang zlozone lub wplyna poczta do Urzedu Miasta i Gminy po
terminie nie beda rozpatrywane,

termin otwarcia ofert — 28.09.2017 r.

lista kandydatow spelniajacych wymogi formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Miynary
www.bip.mlynary.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu,

osoby spelniajgce wymogi formalne przechodza do II etapu naboru, ktory
przeprowadzony zostanie (rozmowa kwalifikacyjna) 29.09.2017 r. od godz. 9.00
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Mtynary ul. Dworcowa 29,

informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu
Miasta i Gminy w Mtynarach i Biuletynie Informacji Publiczne;.

Inne informacje :

W

aplikacji prosimy zawrze¢ sformutowanie ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016, poz.922).

Mlynary, dnia 14 wrzesnia 2017 r.




