Burmistrz Gminy Trzebnica
ogtasza nabor na wolne stanowisko ugzlnicze

Podinspektor ds. kadr

w Referacie Kadrowo - Pfacowym
Urzedu Miejskiego w Trzebnicy

Wymagania nieztedne:

wyksztatcenie wysze, preferowany kierunek: prawo, administracja,ychpslogia,
zarzdzanie zasobami ludzkimi,

minimum 2-letnie déwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publieczn

niekaralné¢ za umylne przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine
przestpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie z zasteaniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samoradowych z dnia 21. 11. 2008 r.

Wymagania dodatkowe:

preferowane dawviadczenie w jednostkach organizacyjnych samguzerytorialnego,
znajoma¢ obstugi programu Platnik oraz programu kadrowa@eego R2 Platnik,
znajoma@¢ przepisOw z zakresu prawa pracy, ustawy o pradaehi samorzowych,
rozporadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzamieacownikOw
samoradowych, ustawy o0 systemie ubezpieczaspotecznych, o ochronie danych
osobowych,

wiedza na temat elementéw zgizania zasobami ludzkimi,

praktyczna umiegnos¢ wykonywania czynnei z zakresu kompleksowej obstugi kadrowej,
odpowiedzialné za wykonywan prag, sumiennéc, rzetelngc,

umiejtnos¢ pracy w zespole, dyskrecja, wysoka kultura osabist

mile widziane studia podyplomowe z zakresu wykonyyzh zada.

Zakres dziatan przewidzianych dla stanowiska obejmuje m.in.:

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéweduwz oraz kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

wydawanie zéwiadcze o zatrudnieniu,

ewidencjonowanie w programie kadrowo-ptacowym ublep wypoczynkowych,
okolicznaciowych, bezptatnych, macienaskich, zwolni@ lekarskich,

przygotowywanie i rejestracja uméw cywilnoprawnych,

prowadzenie spraw profilaktyki zdrowia w zakresibowiazkowych bada wskpnych
okresowych i kontrolnych,

przygotowywanie planu budtu dla funduszu wynagrodz®raz sprawozdaz wykonania
budzetu,

sporadzanie i przesytanie do ZUS deklaracji zgtoszenidwyrzygtych i zwalnianych
pracownikow oraz zgtaszanie zmian danych o prackaat,

sporzdzanie sprawozaaPFRON i do GUS,

biezace §ledzenie przepisdw nieztinych na zajmowanym stanowisku,

Oferujemy:

zatrudnianie w petnym wymiarze godzin,
stabilm prac,
prac w dawiadczonym i zgranym zespole.



Oferty sktadane przez Kandydatéw powinny zawieré:

— zyciorys (CV) i list motywacyjny,

— kopie dokumentow potwierdzajych wyksztatcenie i zdobyte kwalifikacje,

— kwestionariusz osobowy (wzor kwestionariusza dor@oia na stronie internetowej BIP),

— oswiadczenie Kandydata o petnej zdaloiodo czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

— oswiadczenie 0 niekaraldoi za przesfpstwo popetnione umdinie lub umyine
przestpstwo skarbowe,

— oswiadczenie 0 zgodzie na przetwarzanie danych osgiiowlo celéw rekrutacji o téei:
~“YWrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustaw dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.926 ze zm.).”

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nabe sktad& w terminie do06 grudnia 2012 r. dogodz. 15.00 listownie
lub osobicie w sekretariacie Uedu Miejskiego w Trzebnicy, pl. M. J. Pitsudskiegg 1
55-100 Trzebnica, z dopiskienNabdr na stanowisko uezinicze Podinspektor ds. kadr”.

Aplikacje, ktore wptya do tut. Urzdu po wskazanym terminie nieda rozpatrywane. Informacje
0 wynikach naboru, po przeprowadzeniu rozmowy Kikalcyjnej, zostam zamieszczone na
stronie internetowelttp://www.bip.trzebnica.plbraz na tablicy informacyjnej Ugdu Miejskiego
w Trzebnicy.

O terminie 1 miejscu pogbowania kwalifikacyjnego Kandydaci zosganpoinformowani
telefonicznie.



