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Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Oferta: Inspektor w Wydziale Organizacyjnym
Data publikacji: 22 wrzesnia 2016r.

Nr oferty : 2/16
Wydziat : Wydziat Organizacyjny
Stanowisko: Inspektor

Wymiar etatu: 1/1

ZLakres podstawowych czynnosci:

1.

=

0 @ N o

10.

Kz

12.
13.
14,
&,

16.
i N

13.

Prowadzenie akt osobowych - spraw i dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy
i wynagradzaniem pracownikow urzedu miejskiego oraz  dyrektordéw miejskich
jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,
zwolnieniami lekarskimi i innych spraw osobowych pracownikdw i kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych.

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

We wspotpracy z inspektorem do spraw pracy i zarzgdzania kryzysowego czuwanie
nad terminami okresowych badan profilaktycznych i szkoleh  w zakresie bhp i ppoz.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem oraz doskonaleniem zawodowym
pracownikdow,

Zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdw.

Koordynowanie spraw zwigzanych z okresowq oceng pracownikdw.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow i bytych pracownikéw oraz zaktadowej
dziatalno$ci socjalnej, wynikajacej z przepiséw o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych. '
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robdt
publicznych i prac interwencyjnych; wspétdziatanie z organami zatrudnienia w tym
zakresie.,

Latatwianie spraw zwigzanych z odbywanymi w urzedzie praktykami zawodowymi
uczniodw szkot ponadgimnazjalnych i studentéw wyzszych uczelni.

Latatwianie spraw zwigzanych z odbyciem w urzedzie stazéw absolwenckich.
Sporzgdzanie sprawozdah do PFRON.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia pracownikdw.

Prowadzenie zbioru plandw pracy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych
Urzedu, w tym czuwanie nad terminowosciq ich opracowywania.

Prowadzenie rejestru upowaznieh i petnomocnictw.

Prowadzenie rejestru porozumieh zawieranych przez miasto z jednostkami samorzgdu
terytorialnego oraz organami administracji rzgdowe.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Urzedu oraz ubezpieczenia

urzednikow od odpowiedzialnosci majgtkowe;.
Obstuga administracyjna w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
referendow oraz wyboréw powszechnych (ogdlnokrajowych, samorzgdowych).



Wymagania obowigzkowe:

e wyksztatcenie wyisze,

e CO nhajmnigj 5-letni staz pracy,

e znajomos¢ przepisdw dot. samorzgdu gminnego /ustawa o samorzqdzie
gminnym,

e znajomos¢ przepisdw zwigzanych ze stanowiskiem pracy m.in. ustawy o
pracownikach samorzgdowych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, kodeksu wyborczego, ustawy o
zaktadowym funduszu Swiadczenh socjalnych, o ochronie danych osobowych,
o dostepie do informacji publicznej, instrukcji kancelaryjnej.

e umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

biegta umiejetnos¢ w postugiwaniu sie aplikacjami z pakietu MS Office

(w szczegdlnosci MS Word, MS Excel), skanerem, kserokopiarkg,

rzetelnos$é, komunikatywnose, terminowose w zatatwianiu spraw, lojalnose,

umiejetnosc wspodtpracy w zespole,

umiejetnosS<c organizacii pracy,

niekaralno$¢ za umysline przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

¢ stan zdrowia umozliwigjgcy zafrudnienie.

Wymagania dodatkowe :

doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowse],
samodzielno$¢ w rozwigzywaniu trudnych spraw, kreatywnose,
odpowiedzialno$¢, doktadnose,

umiejetnos¢ interpretaciii stosowania przepisow.

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w
budynku z podjazdem, stanowisko pracy na lll pietrze, brak windy.

Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkdw inwalidzkich.,

W budynku zndjdujqg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

Wymagane dokumenty:

Lyciorys (CV ).

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksziatcenie, przebyte szkolenia.
Kserokopie swiadectw pracy i / lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

Os$wiadczenie o petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych.

7 O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci.
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Skladanie ofert:

Oferty zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadacé w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sierpcu ul. Piastowska 11a, | pietro pokdj nr 12
lub przestac pocztqg z dopiskiem:

.. Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Organizacyjnym - oferta nr 2/16" w
hieprzekraczalnym terminie do dnia 3 pazdziernika 201ér.

Kandydaci, ktérych oferty spetniq wymogi formalne okreSlone w niniejszym ogfoszeniu
zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng lub test kwalifikacyjny.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy w wymiarze petnego etatu
na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

Planowany termin zatrudnienia - pazdziernik/listopad 201ér.
Prosimy o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla poftrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawqg z d. 29.08.1997 1.
o ochronie danych osobowych - tj. Dz. U. z 201ér., poz. 922).

Sierpc, 22 wrzesnia 2016r.




