URLAL M1Ad 1AL GMINY
MILOMLYN

Ogloszenie o naborze nr 3/2018
z dnia 03 lipca 2018r.
Burmistr; Miasta i Gminy Mitomiyn
oglasza nabor
na stanowisko inspektora ds. kadr i oswiaty w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomlyn.

1. Wymagania niezbedne:

1.

2.
3.
d

Wyksztalcenie wyzsze,

3 letni staz pracy,

Posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej,

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

3.

6.

Niekaralno$é za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
4

3.
6.

Znajomosé ustawy o samorzqdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy Kodeks pracy, ustawy Prawo Oswiatowe, ustawy Karta Nauczyciela, Kodeks
postepowania administracyjnego oraz ustawy o ochronie danych osobowych,
Doswiadczenie w pracy o podobnym charakierze,

Biegla obstuga komputera oraz programow biurowych,

Rzetelnodé, samodzielnost, operatywno$é, komunikatywnosc, umiejetnosé pracy w

zespole,

Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

Umiejetnosé poprawnego redagowania pism urzedowych,

II1. Zakres wykonywanych zadatt na stanowisku:

1.

9.

10.

11.

kompletowanie dokumentacji i uaktualnianie teczek akt osobowych pracownikéw Urzedu,
dyrektoréw szkol oraz kierownikow Jjednostek organizacyjnych gminy, pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i administracyjno-obstugowych podleglych
placéwek oswiatowych, obstugi urzedu oraz pracownikéw robot publicznych i prac
interwencyjnych,

prowadzenie kadr Urzedu i pracownikéw ofwiaty w systemie informatycznym — system
PUMA,

sporzqdzanie umdw o prace i zmian stosunku pracy, $wiadectw pracy oraz zaswiadczen i
innych dokumentdw dotyczqcych zatrudnienia,

przygotowywanie pism normatywnych dotyczqcych wymiaru uposazenia zgodnie z
aktualnymi taryfikatorami i wg potrzeb,

prowadzenie spraw zwiqzanych z awansowaniem, nagradzaniem oraz nagrodanii
Jjubileuszowymi,

kompletowanie dokumentow, sporzadzanie wnioskéw o emerytury i rventy oraz kierowanie na
komisje lekarskie,

prowadzenie spraw dotyczacych urlopow pracowniczych, w tym planowanie i wykorzystanie
oraz prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwiqzanej z udzielaniem urlopéw macierzyhskich, rodzicielskich
i wychowawczych,

ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

prowadzenie ewidencji obowiqzkowych badari lekarskich pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci,

wydawanie skierowar na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,




12. prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoler bhp i p.poz. pracownikéw oraz kontrola ich
aktualnosci,

13. prowadzenie rejestru zwolnier: lekarskich,

14. sporzadzanie sprawozdar dotyczqcych zatrudnienia i czasu pracy,

15. wspélpraca z Referatem Finansowym w zakresie:
- praygotowania list plac, naliczania wynagrodzen,
- przygotowania dokumentacji wyplat wynagrodzer z tytubu umdw zlecenia i umoéw o dzielo,

16. wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac interwencyjuych,
rob6t publicznych, prac spolecznie uzytecznych i stazy pracowniczych,

17, archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami instrukcyi
archiwalnej,

18. wykonywanie zadar z zakresu sprawozdawczosci GUS,

19. prowadzenie spraw zwiqzanych z Zaktadowym F: unduszem wiadczen Socjalnych,

20. nadzér nad realizacjq obowiqzku szkolnego i nauki,

21. uzgadnianie arkuszy organizacyi pracy szkof,

22. prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacyjnym przygotowaniem i przeprowadzeniem
konkurséw na dyrektoréw szkol,

23. prowadzenie spraw zwiqzanych z nadaniem siopnia awansu zawodowego nauczycielom,

24. prowadzenie spraw zwiqzanych z zaopatrzeniem szkot w darmowe podreczniki,

25. prowadzenie sprawozdawczosci ofwiatowej, w [ym Systemu informacji oswiatowej ( SIO ),

26. prowadzenie spraw zwiqzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw ( przyjmowanie wnioskow, wydawanie decyzji, rozliczenie otrzymanej
dotacji ),

27. wspélpraca z dyrektorami szkdf, Kuratorium Oswiaty, ZUS, Powiatowym Urzedem Pracy,

28. prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu,

29. wykonywanie innych zadah powierzonych przez Burmistrza i Kierownika Referatu
Organizacyjnego.

IV, Warunki pracy:
- pelny wymiar czasu pracy,
- migjsce pracy — Mitomtyn, ul. Twarda 12,

V. Wskaznik zatrudnienia:

W styczniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
Mitomlyn , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 050b
niepetnosprawnych wynosil mniej niz 6%.

VI, Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys,

2. List motywacyjny oraz CV zawierajqce o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji naboru zgodnie z ustawq o ochronie danych
osobowych,

3. Kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

4. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie,

5. Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajqce posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci oraz staz
pracy,

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajqcego na zatrudnienie na stanowisku
inspektora do spraw kadr i o$wiaty ( przed podpisaniem umowy o prace kandydat

zobowiqzany bedzie prredstawic zaswiadczenie o stanie zdrowia),

7 O$wiadczenie o nickaralnosci za przestepsiwa popelnione umysinie ( przed podpisaniem

umowy o prace kandydat zobowiqzany bedzie przedstawic zaswiadczenie o niekaralnosci),

8. Kserokopia dowodu osobistego,




9. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiqzuje sig nie pozostawaé
w innym stsunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowiqzkdw w wymiarze
Jednego etatu.

VII. Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Burmistrz Urzqd Miasta i Gminy Mitomiyn

ul. Twarda 12, 14-140 Mitomiyn

Dane bedq przetwarzane do celow niniejszej rekrutacyi pracownikow i nie bedq przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajqce si¢ o prace wynika z :

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 108 z pozin.
zm.) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity Dz. U. z
2016 . poz. 902 z poin. zm.)

Osobie, ktérej dane dotyczq przysiuguje prawo dostepu do tresci danych i ich poprawiania.

Oferty kandydatéw niezakwaliftkowanych do kolejnych etapow oraz niewskazanych w protokole
naboru mozna odebraé osobiscie w terminie miesiqca od dnia ogloszenia wyniku naboru. Po ww.
terminie zostang komisyjnie Zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedq przechowywane przez okres 3 miesiecy od
dnia nawiqzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane
osobiscie, zostanq komisyjnie zniszczone.

Oferty nalezy skladaé w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,, Nabdr na stanowisko
inspektora do spraw kadr i oswiaty” osobiscie w sekretariacie urzedu pokdj nr 26 lub pocztq na
adres: Urzqd Miasta i Gminy Mitomiyn, ul. Twarda 12, 1 4-140 Mitomiyn w terminie do dnia 20
lipca 2018r. do godz. 10.00.

Oferty, ktore wplynq po w/w terminie nie bedq rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulq
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016, poz. 922 z posn. zmianami) oraz ustawq z dnia
22 marca 1999 r. 0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Z 2016 r, poz. 902 ze zmianami)”.

BUR TRZ

St aw Siwkowski




