OR. 2110.15.2018

BURMISTRZ KARTUZ
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR D/S PRACOWNICZYCH
W WYDZIALE ORGANIZACYJNYM

1. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)
5)

7)

8)

9)

wyksztalcenie wyzsze preferowane z zakresu prawa, ekonomii lub administracji publiczne;j,
3 lata doswiadczenia pracy w administracji publicznej,

Znajomosé:

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t,j. Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach s@mo;l‘zé}aowych (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.), '

ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (t.j. Dz. U. z 2017 1.
poz. 1778, ze zm.)

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2018 1. poz,
1000),

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.).

znajomos¢ regulacji prawnych. dotyczacych samorzgdu gminnego,

znajomosé regulacji prawnych dotyczacych prowadzenia archiwum zaktadowego,

biegta obstuga komputera 1 programéw MS-Office, Open Office,

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktoérej na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie w petni
praw publicznych,

niekaralno§é za przestepstwa popelnione umyélnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) stan zdrowia pozwalajgey na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

D

mile widziane do$wiadczenie pracy w administracji publicznej na podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowo-placowe;,

naliczanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

sporzgdzanie dokumentéw wynikajgcych z przepiséw o systemie ubezpieczefi spotecznych,
sporzgdzanie analiz oraz sprawozdan z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia,

kierowanie pracownikéw oraz organizowanie lekarskich badan okresowych,

kierowanie pracownikdw oraz organizowanie szkolen z zakresu BHP,

kierowanie pracownikéw na szkolenia tematyczne, rozliczanie czasu pracy oraz wydatkow
w tym zakresie, :

prowadzenie prenumeraty gazet 1 czasopism,

obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w zakresie zalatwiania spraw na
zajmowanym stanowisku pracy,



10) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami szczegdlnymi i w Regulamlme
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego oraz wykonywanie innych polecen i czynnode’
stuzbowych zleconych przez Kierownika Wydziatu Komunalnego oraz Burmistrza Kartuz

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
- praca na umowe 0 pracg na czas nieokreslony, pelen etat,
- migjsce pracy Urzad Miejski w Kartuzach,
- wspblpraca w ramach komoérek Urzgdu oraz podmiotami zewngtrznymi,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
- stanowisko pracy nie jest dostosowane do wozkow inwalidzkich,
- wynagrodzenie ustalone jest zgodnie z Regulaminem wynagradzania Urzgdu Miejskiego w
Kartuzach.

5. Wymagane dokumenty:

1 wlasnor@czme podpisany list motywacyjny, .

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem informacji, o ktérych’ mowa w art. 22! ustawy z dnia 26
czerwea 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 1998r., Nr 21, poz. 94 ze zm.) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, adres do korespondenop wyksztalcenie, przebieg
dotychezasowego zatrudnienia,

3) kserokopie §wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajace wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane
kwalifikacje i umiejgtnosei,

5) referencje (o ile kandydat jest w ich posiadaniu),

6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) oéwiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

8) oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o§wiadczenie kandydata o posiadane]j pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni praw publicznych,

10) klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych, dostgpna pod
adresem: http:/poczta.kartuzy.pl/bip/2018/Klauzula_inf.pdf

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

6. Inne informacje
Wskaznik zatrudnienia oséb mepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim w Karluzach w miesigcu
wrzeéniu 2018 r. wynosit co najmniej 6%.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtych kopertach w
Biurze Obslugi Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Kartuzach lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Kartuzach, ul. Gen. Jozefa Hallera 1, 83-300 Kartuzy; z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko: Podinspektor ds. pracowniczych

numer ogloszenia OR 211(4.15.2018

w terminie do dnia 12 pazdziernika 2018r.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje
data wptywu do urzedu).

Dokumenty aplikacyjne mogg by¢ skiadane droga elektroniczng za posrednictwem Elektronicznej
Skrzynki Pocztowe]j (ESP) zamieszezone] na portalu internetowym /UMKARTUZY/skrytka —
dokumenty elektroniczne musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym



weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

W okresie 3 tygodni od uptywu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych osoby spehiajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie lub droga
elekironiczna o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego dotyczacego wymaganej
wiedzy i umicjetnosci oraz rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, kiore nie spelniajg wymagan
formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Kartuzach (www.bip kartuzy.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miejskiego w Kartuzach.

BURMISTRZ

Mieczystaw Grzegorz Golunski



