Burmistrz Gminy Trzebnica
ogtasza nabor na wolne stanowisko urz  ednicze

Specjalista w Referacie ds. Kadrowo - Ptacowych

Urzedu Miejskiego w Trzebnicy

Wymagania niezb edne:

wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, administracja publiczna,
zarzgdzanie zasobami ludzkimi),

€0 najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w obstudze kadrowej pracownikéw,
znajomos¢ przepisOw prawnych, a w szczegoélnosci: Kodeksu pracy i innych aktéw
prawnych zwigzanych z prawem pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
0 ochronie danych osobowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 902),

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na stanowisku zwigzanym z obstugg
personalng pracownikow,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego Microsoft Office (Word, Exel),

umiejetnos¢ wyszukiwania i interpretacji przepisbw prawa z obszaru merytorycznego
stanowiska pracy,

umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizowania wiasnej pracy, w tym pod presjg
czasu,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wspoipracy z zespole,

sumiennos$¢, dokladnos¢, odpowiedzialnosc,

pozadane studia podyplomowe z zakresu prawa pracy i/lub kurs kadrowo-ptacowy,

mile widziana umiejetnos¢ obstugi programu SIDAS.

Zakres dziata n przewidzianych dla ww. stanowiska obejmuje m.in.:

prowadzenie ewidenciji urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i urlopéw na zgdanie
pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw/kierownikéw podlegtych jednostek gminnych,
prowadzenie rejestru 0séb zatrudnionych i zwolnionych,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich pracownikow,

organizacja stuzby przygotowawczej i egzaminéw konczgcych stuzbe przygotowawczg dla
nowo zatrudnionych pracownikéw,

wykonywanie zadah zwigzanych 2z przygotowaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym: wspoétudziat w okreslaniu kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na
poszczegoblnych stanowiskach pracy, umawianie kandydatéw na rozmowy kwalifikacyjne,
rezerwacja sali na potrzeby komisji ds. naboru, sporzadzanie list kandydatoéw spetniajgcych
wymagania formalne itp.

nadz6r nad stazami i pracami interwencyjnymi realizowanymi we wspoOipracy
z Powiatowym Urzedem Pracy w Trzebnicy, w tym: przygotowywanie wnioskow
0 organizacje stazy i prac interwencyjnych, comiesieczne rozliczanie refundacji
poniesionych kosztéw w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnych w ramach prac
interwencyjnych,

rejestracja pracownikdw na badania wstepne/ okresowe/ kontrolne, wydawanie skierowan
na badania wstepne,



— prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych praktyk odbywanych w Urzedzie przez uczniéw i
studentéw, przygotowywanie uméw o organizacje praktyk i wydawanie niezbednych
zaswiadczen w tym zakresie,

— przygotowywanie listy obecnosci zatrudnionych pracownikow,

— wspotpraca ze stanowiskiem BHP w zakresie szkolen wstepnych i okresowych,

— wyliczanie ekwiwalentow za dziatania OSP,

— archiwizowanie sporzgdzonej dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

— wyszukiwanie informacji na wybrane zagadnienia w systemie informacji prawnej Legalis.

Oferujemy:
— zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
- stabilng prace,
- prace w doswiadczonym i zgranym zespole.

Oferty skltadane przez kandydatéw powinny zawiera  é€:

— zyciorys i list motywacyjny poswiadczony wtasnorecznym podpisem kandydata,

- kwestionariusz dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie (wzoér kwestionariusza
do pobrania na stronie internetowej BIP),

— kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje oraz diugosc
stazu pracy,

— kserokopie innych dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajgcych spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych,

— oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

— oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie, przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

Informacja dotycz gca zatrudnienia. w Urz edzie Miejskim w Trzebnicy 0s6b
niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%

Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w nieprzekraczalnym terminie do 20 czerwca 2017 r.
do godz. 15.30 listownie lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Trzebnicy,
pl. M. J. Pitsudskiego 1, 55-100 Trzebnica, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko ,Specjalisty w Referacie ds. Kadrowo — Ptacowych”

Aplikacje, ktére wptyng do tut. Urzedu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Nieztozenie
kompletu dokumentow jest rownoznaczne z niespetnieniem wymogéw formalnych.

Infformacje o wynikach naboru, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej, zostang
zamieszczone na stronie internetowej http://www.bip.trzebnica.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Trzebnicy.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.



