OGLOSZENIE NR OR. 2110.5.2015.JW
BURMISTRZA MSZCZONOWA
7z dnia 12 sierpnia 2015 r.
0 naborze na stanowisko podinspektora/inspektora ds. kadr

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze : kierunek administracja lub zarzadzanie zasobami ludzkimi;
2) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw powszechnie uzywanych;
3) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z dziatem kadr;
4) znajomo$¢ przepisOw ustaw:
a) Kodeks Postgpowania Administracyjnego;
b) Ustawa o Samorzadzie Gminnym;
¢) Kodeks pracy;
d) Ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ procedur administracyjnych;

2) samodzielno$¢ w dziataniu;

3) umiejetnosé pracy pod presja czasu;

4) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw oraz przygotowywania jasnych i zwigztych wypowiedzi
na pismie.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych za wyjatkiem dyrektorow placowek oswiatowych,

2) nadzorowanie przestrzegania czasu pracy /listy obecno$ci, urlopy, zwolnienia, wyjScia
prywatne i stuzbowe/,

3) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

4) nadzorowanie wykorzystania funduszu plac i funduszu przeznaczonego na szkolenia
pracownikow,

5) koordynacja praktyk ucznidow i stazy absolwentow,

6) przygotowywanie zakresOw czynno$ci oraz upowaznien i petnomocnictw dla pracownikow,

7) przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

8) realizacja obowiazkow pracodawcy zwiazanych z nawiazaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy,

9) realizacja  szczegolnych  obowiazkéw  pracodawcoéw  wynikajacych z  ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,

10) Organizacja prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych.

11) Wykonywanie zadan z zakresu bhp i p. poz w stosunku do pracownikéw Urzedu,

12) Sporzadzanie = upowaznien 1  prowadzenie  ewidencji  0s6b  upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych,

13) Wprowadzanie i aktualizacja informacji publicznej w zakresie naboru pracownikow oraz
danych w dziale Jednostki Organizacyjne.

14) Zastgpstwo o0sob prowadzacych sprawy z zakresu obstugi rady miejskiej, administrowania
budynku, zaopatrzenia, spraw socjalnych, zdrowia, bezpieczenstwa publicznego, kultury,
sportu i o§wiaty.

4. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) kserokopie dokumentu po$wiadczajacego wyksztatcenie — dyplom ukonczenia studiow;
4) kwestionariusz osobowy (mozliwos¢ pobrania w pok. nr 16 tut. Urzedu);
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
6) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu, za umysle
przestepstwo, $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.



5. Termin skladania ofert uplywa z dniem 24 sierpnia 2015r. o godz. 16: 00.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie lub nadsyta¢ droga pocztowa na
adres: Urzad Miejski w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1
96-320 MSZCZONOW z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko podinspektora/inspektora
ds. kadr” w terminie do 24 sierpnia 2015r. do godz. 16:00.

Oferty, ktore wptyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej (www.bip.mszczonow.pl) oraz w tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Mszczonowie Plac Pitsudskiego 1.

Burmistrz

mgr inz. Jozef Grzegorz Kurek



