p)

o

Zatacznik do Zarzadzenia nr 120.63.2019
Burmistrza Toszka z dnia 14 sierpnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA

W REFERACIE ORGANIZACYJNYM
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Inspektora
w Referacie Organizacyjnym

(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

. Wymagania niezbgdne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym © specjalnosci umozliwiajace] wykonywanie zadan

na danym stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomo$¢ przepisOw ustaw:

» kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi (w szczegOlnoséci dotyczacymi:
dokumentacji pracowniczej, usprawiedliwiania nieobecnoéci w  pracy, badan
lekarskich, BHP, podrézy stuzbowych w jednostkach samorzadowych),

» o pracownikach samorzgdowych wraz z aktem wykonawczym (dotyczacym
wynagradzania pracownikow samorzadowych),

» ©samorzgdzie gminnym,

= kodeks postepowania administracyjnego (ze szczegolnym uwzglednieniem kwestil
wydawania zaswiadczen oraz skarg i wnioskow),

bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Toszku,

obywatelstwo polskie lub jednego z panstw Unii Europejskiej oraz innych patstw,

ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przyshuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa écigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

- preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr, zwlaszcza w jednostkach

samorzgdu terytorialnego,
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i wrzadzen biurowych
oraz zdolnoé¢ bezwzrokowego i szybkiego pisania na klawiaturze,
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wysoka kultura osobista, umiejetnosci interpersonalne,

prawo jazdy kategorii B,

zdolnosci analitycznego myslenia, fatwos¢ formulowania my$li na pismie, umiejetnosé
sprawnej, samodzielnej 1 efektywnej organizacji czasu pracy,

dyspozycyjnosc, sumiennoéc, odpowiedzialnosé, lojalnosé, nastawienie na samorozwdj,
odpornoséé na stres, umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres zadan i odpowiedzialnosdci wykonywanych na stanowisku (gléwne obowiazki):

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie, w tym

w szczegolnosci:

* przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunkéw pracy, zmiana warunkéw pracy i placy, udzielanymi przez Burmistrza
Toszka upowaznieniami, nagradzaniem i karaniem pracownikéw, odprawami
emerytalnymi, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

* rzetelne 1 staranne prowadzenie akt osobowych pracownikéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

* biezace prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

* systematyczne monitorowanie nabywania przez pracownikéw uprawnien
do otrzymania nagrody jubileuszowej, dodatku za wieloletnig prace, a nastepnie
corocznego wzrostu jego wysokosci,

* biezace prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, w tym prowadzenie listy
obecnosci,

* prowadzenie spraw dotyczacych obstugi BHP w zakresie ewidencji obowigzkowych
szkolent BHP i ppoz. pracownikéw oraz kontrola ich aktualnosci,

» prowadzenie ewidencii badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie
skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie termindéw waznosci badar,

* czuwanie nad prawidlowym rozliczaniem czasu pracy pracownikéw,

biezaca obstuga programu kadrowego i rejestru czasu pracy, w tym terminowa

aktualizacja danych zawartych w ww. systemach,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku,

przygotowywanie i wydawanie zadwiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych

z zatrudnieniem bylych pracownikéw dla potrzeb ZUS lub oséb bezposrednio

zainteresowanych,

realizacja zadan z zakresu PFRON, w tym w szczegdInosci obliczanie wptat na PFRON

przez comiesieczne wypelnianie deklaracji i ich terminowe przesylanie,

reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej

w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboréw pracownikéw Urzedu

Miejskiego w Toszku oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa w tym zakresie,

przygotowanie 1 prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby

przygotowawczej oraz egzaminu konczacego stuzbe przygotowawczag pracownikéw

Urzedu Miejskiego w Toszku,

opracowywanie umoéw cywilnoprawnych o uzywanie w celach stuzbowych do jazd

lokalnych samochodu osobowego niebedacego wiasnoscig pracodawcy,

przechowywanie zbioru o$wiadczen majgtkowych pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku, w tym biezace i terminowe ich przekazywanie do wlasciwego urzedu

skarbowego oraz do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie,
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prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych (ZFSS) w Urzedzie Miejskim w Toszku zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie, poprzez: coroczne planowanie ZFSS, w tym
wysokosci odpisu, terminowe odprowadzanie odpiséw, dokonywanie korekty odpisu
na koniec kazdego roku kalendarzowego,

prowadzenie dokumentacji dotyczace] szkolenn pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Toszku,

przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla pracownikow Urzedu Miejskiego
w Toszku w zakresie zlecer/dziel wykraczajacych poza powierzone zakresy
obowiazkéw stuzbowych oraz z zakresu spraw zwigzanych z organizacja pracy
w Urzedzie Miejskim w Toszku,

wypisywanie drukéw delegacji, polecen wyjazdéw stuzbowych i szkoleniowych oraz
rzetelne prowadzenie rejestrow delegacii zwigzanych z podrézami stuzbowymi
i wyjazdami szkoleniowymi pracownikow Urzedu Miejskiego w Toszku oraz zwrotem
pracownikom kosztow z tego tytulu,

prowadzenie spraw dotyczacych stazy, praktyk, prac spolecznie uzytecznych, robot
publicznych, nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne, w tym
w szczegdlnosci:

=  przygotowywanie uméw,

= prowadzenie ewidendji czasu pracy 0sob skierowanych i jego rozliczanie,

=  wydawanie opinii i zaswiadczen,

»  wspélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy i wlasciwym sadem w tym zakresie,

w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informadji
publicznej w  zakresie ~wynikajacym  z powierzonego  zakresu  Czynnosci
i odpowiedzialnosci, rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji dotyczacych realizacjt
powierzonych czynnosci,

wspblpraca z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku,

dochowanie tajemnicy stuzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych wjawnienie mogtoby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyiny,

kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych sie 0 prace - wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim

w Toszku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy

lub zagwiadezenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy

- oéwiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku 0s6b

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych

znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,

ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), t.:

= certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogolnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego, jako Obcego,

= dokument potwierdzajacy ukoriczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,
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= $wiadectwo dojrzaloédci uzyskane w polskim systemie oéwiaty,
»  $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

— oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

~ o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
w_pelni z praw publicznych,

— o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym z art. 14
i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2019 1. poz. 1282).

Wszystkie o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone przez kandydata
za zgodno$§¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegltego.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
,Nabér na wolne stanowisko wurzednicze Inspektora w Referacie Orvganizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Toszku” do dnia 26 sierpnia 2019 r. do godz. 15% w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obstugi
Interesanta - pokéj nr 1, parter).

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie powyzszego terminu nie bedg rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczts, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw  aplikacyjnych  oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest réwniez praktyczny test kompetendji osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
z zakresu przepiséw prawa pracy, z uwzglednieniem pragmatyki samorzadowej, wiedzy
o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz zagadnien
zwigzanych ze struktura organizacyjna urzedu.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu bedg poinformowani telefonicznie
lub listownie. .

Informacja 0 wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.
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Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace,
pelny wymiar czasu pracy,

praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarzac problemy dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdéw, windy) pomiedzy parterem a pietrami,
wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe,

praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspdlpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

Inne informacje:

o
PEETS

informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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