URZAD MIASTA

w KLODZKU

Urzad Miasta
w Klodzku
Pl. Bolestawa Chrobrego 1

OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Miasta Klodzka
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Gléwny Specjalista ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) Wyksztalcenie: wyzsze kierunkowe (psychologia, socjologia, zarzadzanie zasobami
ludzkimi),

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

3) staz pracy minimum 5 lat,

4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

5) niekaralno$é za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

7) znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego i przepisOw prawa pracy,

8) wskazane doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej oraz w prowadzeniu
procesow rekrutacyjnych - minimum 3 lata,

9) wysoko rozwinigte umiejetnosci interpersonalne,

10) znajomo$¢ rozwigzan z obszaru: motywowania, oceniania i szkolenia pracownikéw,

11) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

2. Zakres zadan na stanowisku objetym naborem:

1) prowadzenie dokumentacji w zakresie statego dyzuru,
2) koordynowanie prac nad sporzadzaniem projektow zakresOw  czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu w poszczegdlnych wydziatach oraz kontrola ich
zgodnosci z postanowieniami regulaminu organizacyjnego urzg¢du,
3) przygotowywanie dokumentacji w zakresie nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania
stosunkow pracy pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,
4) opracowywanie wnioskdw o nadanie odznaczen panstwowych,
5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
6) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i akt osobowych pracownikéw urzedu
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych,
7) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow,
9) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw burmistrza,

10) organizowanie i koordynacja odbywanych w urz¢dzie praktyk zawodowych oraz stazow

M




absolwenckich,

11) wspolpraca z komisja socjalng w zakresie realizacji Zaktadowego Regulaminu
Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych,

13) przygotowanie i uczestnictwo w pracach zwigzanych z konkursami stanowiskowymi
i shuzbg przygotowawcza,

14) wspbtpraca z kierownictwem urzedu w zakresie planowania i dokonywania ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

15) przygotowanie plandw urlopow,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

17) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu o$wiadczen o stanie majgtkowym,

18) wspotpraca z powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac interwencyjnych
i robdt publicznych (w tym sporzadzanie wnioskow),

19) kompletowanie wnioskéw pracownikow w zakresie rent i emerytur.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy w budynku Urzedu Miasta w Klodzku,

2) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

3) budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia sanitarne niedostosowane dla 0s6b
poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim,

4) obiekt nie zostal wyposazony w winde ani podjazdy dla woézkow,

5) stanowisko pracy dla pracownika administracji biurowej zwigzane jest z praca przy

komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych,

6) praca na tym stanowisku jest z przewaga wysitku umystowego, wymagana

samodzielnos¢.

4. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

5. Wymagane dokumenty dla stanowiska objetego naborem, ktore powinna zawiera¢ oferta:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

3) kwestionariusz osobowy uwzgledniajacy, m.in. dane osobowe, miejsce zamieszkania
i posiadane obywatelstwo,

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
oraz staz pracy (doswiadczenie zawodowe),

6) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ - w przypadku jej
posiadania,

7) dokumenty potwierdzajace znajomosé jezyka polskiego - w przypadku obywatela Unii
Europejskiej oraz obywatela innego panstwa, ktéremu na podstawie umow

migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

8) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.




Kserokopie dokumentéw, ktére sklada kandydat musza by¢ przez niego potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty sktadane w oryginale nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ klauzule o tresci: , Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z Ustawa z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182, 1662).

6. Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym imieniem i nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi” w terminie do dnia
17 lipca 2015 r. na adres: Urzad Miasta w Ktodzku P1. B. Chrobrego 1.

Oferty przyjmowane beda w dniach i godzinach pracy Urz¢du Miasta w Kiodzku, tj. od
poniedziatku do pigtku od godz. 73° do godz. 15 oferty, ktdre zostang ztozone lub wptyna za
posrednictwem urzedu pocztowego po uplywie terminu do ich zlozenia okreslonego
w ogloszeniu o naborze nie bgda rozpatrywane.

7. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie nast¢pnego etapu naboru.

8. Informacja o wyniku naboru po jego zakoficzeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta Klodzka

(I pigtro).

Inne informacje: Urzad Miasta w Klodzku zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji
pracownika, mozliwo$¢ zawarcia uméw na czas okreslony. Ponadto zatrudniona osoba, o ktérej mowa
w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym
po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig
egzaminem.

Klodzko, dnia 2015-07-06




