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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 120.5.2015
Burmistrza Toszka z dnia 17 lutego 2015 1.

Burmistrz Toszka

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

A

Inspektora w Referacie Organizacyjnym
(1 etat)

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

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajace] wykonywanie zadan
na danym stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy,

znajomos$¢ przepisow ustaw:

» kodeks pracy,

» o pracownikach samorzadowych

* o samorzadzie gminnym,

* o finansach publicznych,

* 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr, w tym w organach
jednostek samorzadu terytorialnego,

umiejetnosé obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnosci  analitycznego myslenia, latwos¢ formulowania mysli na pismie,
umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji czasu pracy,

sumiennoé¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

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

kompleksowe prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, w tym

w szczegolnosci:

* przygotowywanie dokumentow zwiazanych z nawigzywaniem
i rozwiazywaniem stosunkow pracy, zmiana warunkow pracy i placy,
nagradzaniem i karaniem pracownik6w, odprawami emerytalnymi,

» prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

= prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

* prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
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» przyjmowanie, gromadzenie i prowadzenie dokumentacji  zwiazanej
z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow,

* prowadzenie spraw dotyczacych obstugi BHP w Urzedzie Miejskim, w tym
ewidencji obowiazkowych szkolen BHP i ppoz. pracownikow oraz kontrola ich
aktualnosci,

» prowadzenie ewidencji badan lekarskich pracownikéw, przygotowywanie
skierowan na badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw waznoéci badan,

»  biezace informowanie Sekretarza Gminy o niewykorzystaniu zaleglych urlopéw
wypoczynkowych, ilosci godzin nadliczbowych, uplywajacych terminach
okresowych ocen pracownikéw i innych spraw kadrowych,

obstuga programu kadrowego irejestru czasu pracy,

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow Urzedu Miejskiego

w Toszku oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych,

7z zatrudnieniem bylych pracownikow dla potrzeb ZUS lub oséb bezposérednio
zainteresowanych,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboréw pracownikow

Urzedu Miejskiego w Toszku oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek

organizacyjnych gminy,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu stuzby

przygotowawczej oraz egzaminu koficzacego stuzbe przygotowawcza pracownikow

Urzedu Miejskiego w Toszku oraz dyrektoréw i kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy,

przygotowywanie i prowadzenie umoéw na uzywanie do celow stuzbowych

samochodu osobowego stanowiacego wlasnoé¢ pracownika,

przechowywanie zbioru oéwiadczeni majatkowych pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Toszku oraz dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, w tym

przekazywanie 1 egzemplarza o$wiadczenia do wiasciwego Urzedu Skarbowegpo,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkolen pracownikow, w tym w szczegolnosci:

» dokonywanie zgloszen na szkolenia,

*» informowanie pracownikéw o ewentualnych zmianach terminoéw szkolen lub ich
odwotaniu

» czuwanie nad wykorzystaniem $rodkéw  finansowych  przeznaczonych
na szkolenia i informowanie Sekretarza Gminy o mozliwosci wyczerpania sie
srodkow.

przygotowywanie uméw cywilno-prawnych z zakresu spraw zwiazanych

z organizacja pracy w Urzedzie Miejskim w Toszku,

wspoldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Gliwicach,

prowadzenie spraw dotyczacych stazy, praktyk, prac spolecznie uzytecznych, robot

publicznych, przygotowania zawodowego w Urzedzie Miejskim,

wykonywanie innych zadarn na polecenie Kierownika Referatu lub powierzonych

przez Burmistrza,

sporzadzanie =~ sprawozdari i prowadzenie korespondencji  wynikajacych

z powierzonego zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci, w tym w szczeg6lnosci

prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji PFRON, sporzadzanie

i przesylanie sprawozdan do GUS

przetwarzanie danych osobowych wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci

odpowiedzialnosci (zgodnie z upowaznieniem) oraz prowadzenie rejestru wnioskow

o udostgpnienie danych osobowych,
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— w porozumieniu z Kierownikiem Referatu terminowe i rzetelne udzielanie informacji
publicznej w zakresie wynikajacym z powierzonego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnoéci, rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych realizacji
powierzonych czynnosci,

— wspolpraca z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz samodzielnymi stanowiskami pracy,

~ dochowanie tajemnicy stluzbowej dotyczacej spraw przez siebie prowadzonych,
jak i spraw, ktérych ujawnienie mogloby zaszkodzi¢ dobremu imieniu pracodawcy.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— list motywacyjny,

—  kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 12 w Urzedzie Miejskim
w Toszku,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - swiadectwa
pracy, a w przypadku trwajacego stosunku pracy - o$wiadczenie kandydata
lub zaswiadczenie pracodawcy,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

— kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202),

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umySlne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

— os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1182 z pézn. zm.).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginalem.

W przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym, nalezy dolgczy¢ rowniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy podac numer telefonu do kontaktu oraz adres.

5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
Nabér na stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Organizacyjnym Urzedu
Miejskim w Toszku” do dnia 2 marca 2015 r. do godz. 15% w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi
Interesanta, parter).

Aplikacje, ktore wplyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.
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. Zasady przeprowadzenia procedury naboru

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize ~dokumentéw  aplikacyjnych oraz
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatow
przewidziany jest réwniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sig
o zatrudnienie. O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci
spelniajacy wymogi formalne okreélone w niniejszym ogloszeniu beda poinformowani
telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Miejskiego w
Toszku. Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja
dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— pelny wymiar czasu pracy,

~ miejsce pracy: Urzad Miejski w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek,

- praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarza¢ problemy dla 0sob
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdoéw, windy i niedostosowane toalety),

— wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

- praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komorkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy,

— praca o wysokim stopniu samodzielnosci.

. Inne informacje:

— informacje o kandydatach, ktorzy zglosili sie¢ do naboru, stanowig informacje
publiczna w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu,

~ ogloszenie Burmistrza Toszka podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku,

- w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz

6%.
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