OGLOSZENIE
BURMISTRZ CZECHOWIC-DZIEDZIC
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach
pl. Jana Pawta Il 1

1. Wymagania niezbedne:

O stanowisko ubiegac sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022., poz. 530 z pdzn.
zm.), w zatgczniku nr 3 tabela Il D rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1510) oraz
zarzgdzeniu nr 212/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 15 grudnia 2017 r. w sprawie
ustalenia regulaminu wynagradzania dla pracownikéw samorzgdowych w Urzedzie Migjskim

w Czechowicach-Dziedzicach, tj.:
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Posiada obywatelstwo polskie, peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych - o stanowisko nie moga ubiegac sie osoby, o ktérych mowa w art. 11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo écigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wyksztatcenie: wyzsze.
Wymagany kierunek wyksztatcenia: administracja.

Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata stazu pracy w samorzadzie gminnym.
Uprawnienia obligatoryjne: kurs archiwalny | stopnia.

2. Wymagania dodatkowe:

1),

Znajomo$¢ przepisdéw prawa w zakresie - ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych, Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych.

Cechy osobowosci — komunikatywnos$¢, zdolno$¢ analitycznego myélenia, systematycznosé,
odporno$¢ na stres, wysoka kultura osobista.

Umiejgtnosci — umiejetnos¢ interpretacii przepiséw prawnych, obstuga komputera /programy
Word, Excel/, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Zadania podstawowe :
1. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, w tym m.in.:
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy, w zakresie urlopéw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, wyj$¢ stuzbowych iinnych usprawiedliwionych nieobecnosci,

2) tworzenie harmonogramow czasu pracy,

3) prowadzenie akt osobowych,

4) prowadzenie zbioru zakreséw czynnosci pracownikow,

5) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw od obowiazku pefnienia

czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
Prowadzenie rejestrow:
a) zarzgdzen burmistrza, zarzadzen kierownika urzedu, polecen stuzbowych, pism okéinych,




b) skarg i wnioskow,
c) regulamindw wewnetrznych.

3. Zadania dodatkowe i okresowe:
1) obstuga wyboréw powszechnych i referendow,
2) obstuga Archiwum zakfadowego,
3) obstuga punktu kancelaryjnego w zakresie:
a) rejestracji korespondencji w elektronicznym rejestrze przesytek wptywajgcych,
b) przekazywanie korespondencji do jednostek organizacyjnych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Migjsce pracy: Urzad Miejski, pl. Jana Pawia Il 1, Czechowice-Dziedzice, |l pietro.
W budynku jest winda dla oséb niepetnosprawnych, WC dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych - parter budynku.

2. W miejscu pracy mogg wystgpi¢ bariery architektoniczne utrudniajgce poruszanie sie osobom

z niepetnosprawnoscia ruchows.

Praca przy monitorze ekranowym, powyzej 4 godzin.

Obstuga interesantow.

5. Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych.
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5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:

W styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Czechowicach-Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. napisany wiasnorecznie list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
3. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub dokumentéw potwierdzajgcych okres
zatrudnienia — jezeli kandydat posiada,
4. kopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5. kopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie kursu archiwalnego | stopnia.
6. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata:
a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,
b) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
¢) o nieposzlakowanej opinii,
d) o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej bgdz w przypadku jej prowadzenia,
o profilu dziatalno$ci gospodarcze;j,
€) o0 zgodzie na przetwarzanie danych osobowych innych niz przewidziane w ogtoszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czechowicach
- Dziedzicach wedtug wzoru o$wiadczenia zamieszczonego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach,
7. kopie dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$¢, jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ziozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:

»Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale Organizacyjnym i Kadr”w biurze podawczym Urzedu

Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach (parter budynku gtéwnego przy pl. Jana Pawia Il 1) lub
przestac drogg pocztowag na adres: Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach, pl. Jana Pawia Il 1,
43-502 Czechowice-Dziedzice, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko podinspektora w Wydziale



Organizacyjnym i Kadr’. Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 6 marca 2023 r. (w przypadku przesyiki
pocztowe] wazny jest dzien dostarczenia do urzedu — data nadania przesytki nie ma znaczenia).
Aplikacje, ktoére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze, zostanie opublikowana na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem www.bip.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen

urzedu umiejscowionej przy budynku gidownym - pl. Jana Pawia Il 1.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny i Kadr Urzedu Migjskiego (pok. 306-
308, tel. 32 214 71 47, e-mail: um@um.czechowice-dziedzice.pl).

Burmistrz

Marian Btachut

Czechowice-Dziedzice, dn. 21 lutego 2023 r.



