URZA

97-400 Belchatow

ul. Kesciusz

tel. 44 632 52 11, fux: 44 632 68 54

D CMINY

ki 13, skr. pocat, 60 Belchatow, 21 sierpnia 2014 r.
WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada z 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

NA STANOWISKO URZEDNICZE )
INSPEKTORA DS. KADR W URZEDZIE GMINY BELCHATOW
W PELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezb¢dne:
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. wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej trzyletni staz pracy, w tym minimum roczny staz pracy w administracji samorzadowej,

. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

. znajomos$¢ przepisOw prawnych z zakresu prawa pracy. ustawy o samorzadzie gminnym,

pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej o ochronie
informacji niejawnych,

. samodzielnos¢ i systematycznosc,

. komunikatywnos¢,

. umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

. obstuga komputera i pakietow biurowych OpenOffice i MS Office.
. wysoki poziom kultury osobistej,

7. mobilnos¢, prawo jazdy kat. B,
II1. Zakres wykonywanych zadan:
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prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w tym mie¢dzy innymi przygotowywanie i kompletowanie dokumentdow
dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami.

kierowanie pracownikow na badania lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

nadzér nad prawidlowg realizacja praktyk studenckich, uczniowskich i umow stazowych
w zakresie dyscypliny pracy.

ustalenie okresow zatrudnienia uprawniajacych do nagrod jubileuszowych,

organizowanie prac zwigzanych z opracowaniem okresowych ocen pracowniczych,

biezace prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikdow,

prowadzenie ewidencji urlopow oraz wyjs¢ stuzbowych i prywatnych,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, tj. instrukcji, regulaminow i zarzadzen,
prowadzenie rozliczen z pracownikami z tytulu zawartego stosunku pracy oraz ich uprawnien
pracowniczych w swietle obowigzujacych przepisow,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia, jak tez innych sprawozdan
statystycznych zleconych przez GUS.

I'V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w pomieszczeniach biurowych, ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego
wspoldzialania z innymi. Kontakty pracownika z innymi ludZmi sa na ogdt czeste i intensywne.
Pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przelozonego zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami.



V. Wymagane dokumenty:

. list motywacyjny,

. zyciorys (CV),

. kserokopie $wiadectw pracy,

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

. kwestionariusz osobowy,

. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

9. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzgdu

Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wysta¢ pocztg na adres:

~N N W —

Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatow
z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR DS. KADR”
w terminie do dnia 02.09.2014 r. do godz. 16"

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wptywu do Urzgdu), nie beda rozpatrywane.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zaktadka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.
3. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z dokladnym przebiegiem Kkariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) "
Klauzulg nalezy podpisac.
Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebra¢ w siedzibie
Urzedu Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13, w pokoju nr 26 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.
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