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Kcynia, 11 pazdziernika 2023 r,

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWSKO KIEROWNICZE W URZEDZIE MIEJSKIM w KCYNI

Dane adresowe

Urzad Miejski w Keyni
ul. Rynek 23

jednostki 89-240 Kcynia
Okreslenie Inspektor ds. kadr
stanowiska
Komérka i jny i i Mi ico
. . Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow
organizacyjna

Wymiar czasu pracy

Pelny etat

Podstawa
zatrudnienia

Umowa o pracg

Wymagania
zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r. poz. 530):

9
2)

3)
4)
5)
6)

7

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze: administracja, ekonomia,

trzyletni staz pracy, o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym

stanowisku,

znajomo$é obowiazujacych aktow prawnych z zakresu:

a) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz.
1465),

b) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22022 r. poz. 530),

¢) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 paZzdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z
2021 r. poz. 1960 ze zm.)
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2. Wymagania dodatkowe — pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku: umiejgtnosé obstugi programéw komputerowych (program kadrowo —
ptacowy Vulcan, Word, Excel),

Zakres
wykonywanych
zadai na stanowisku

1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urz¢du,

2) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow O prace,
nawigzaniem stosunku pracy, |

3) Prowadzenie procesu organizacji robdt publicznych, stazy i praktyk |
uczniowskich,

4) Sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych
dokumentéw dotyczacych zatrudnienia pracownikéw urzgdu,

5) Ustalanie uprawniei urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej (plan urlopow, wnioski o urlop),

6) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie godzin nadliczbowych,

7) Sporzadzanie harmonograméw pracy,

8) Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wynikajace z obowiazujacych
przepiséw, kontrola ich aktualnosci,

9) Prowadzenie ewidencji szkoledt BHP i kontrola ich aktualnosci,

10) Sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych,

11) Prowadzenie procedury zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzednicze, w tym stanowiska kierownicze

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem wewngtrznych regulacji w
zakresie pracy,

13) Przygotowanie spraw pracownikow zwigzanych z uprawnieniem do
$wiadczenia emerytalnego,

14) Przygotowanie danych do sprawozdan analiz, w tym rocznych sprawozdan
dotyczacych stanu zatrudnienia i przestrzegania przepisow pracy,

15) Opracowywanie projektéw aktow wewngtrznych zwiazanych z obszarem
kadr,

16) Archiwizowane dokumentacji przypisanej do stanowiska,

17) Udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem
$wiadczen socjalnych,

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

1. Praca w budynku Urzgdu Miejskiego w Keyni — ul. Rynek 23, w
pomieszczeniu przystosowanym do pracy biurowej,
2. Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru
czasu pracy,
3. Praca w rownowaznym systemie czasu pracy,
4. Praca na stanowisku wymaga:
- umiejetnosci planowania i organizacji pracy na stanowisku,
- umiejetnosci ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,
- umiejetnosci pracy w zespole,
- komunikatywnosci,
- terminowosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci,
- umiejetnosci przekazywania informacji w sposéb zwigzly,
- wysokiej kultury osobistej,




Wymagane

—_—

List motywacyjny,

aplikacyjnych

dokumenty 2. Curriculum Vitae,

3. Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz o nickaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wyzsze,

5. Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw potwierdzajacych
spetnienie wymagan w zakresie stazu pracy wskazanego w niniejszym
ogloszeniu,

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie zatrudnienia dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

?;;;&e‘;g ) Kopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

w przypadku ich

posiadania przez

kandydata

Einfonnacje W miesigcu wrzesniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepemnosprawnych

odatkowe e e s . . - s . .
w Urzedzie Miejskim w Kcyni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%

ilglzﬁg:ﬁéw 1. Miejscem sktadania wymaganych dokumentéw aplikacyjnych jest siedziba

Urzedu Miejskiego w Kcyni, ul. Rynek 23, 89-240 Kcynia,

2. Dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zamknigtej kopercie z opisem:
dane kandydata, adres oraz dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektor ds. kadr” w terminie do 23 pazdziernika 2023r.
do godz. 15:00

3. Dokumenty aplikacyjne, ktdre wptyna do Urzgdu Miejskiego w Kcyni po
uptywie ww. terminu nie bedg rozpatrywane i zostang zwrdcone
kandydatom niezwlocznie na podany adres.

Uwaga: o zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw decyduje data
wptywu do Urzedu.

4. Kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie
przeprowadzenia testu lub rozmowy kwalifikacyjne;j

[nformacje
dodatkowe

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej hitps:/mst-keynia.rbip.mojregion.info oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Kcyni,

Osoby z niepelnosprawnoéciami, zainteresowane praca na stanowisku, mogg
zapoznaé sie z deklaracjg dostepnodci zamieszczong na stronie internetowej |
https://kcynia.pl/deklaracja-dostepnosci.html '
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Wojciech Niemczyk




