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Belchatéw, 29 stycznia 2021 r.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR W REFERACIE DS. KADR
W URZEDZIE GMINY BELCHAT()W,
97 — 400 BELCHAT()W, UL. KOSCIUSZKI 13,
W PEENYM WYMIARZE CZASU PRACY

. Wymagania niezb¢dne

. Wyksztalcenie wyzsze magisterskie.

. Co najmniej pigcioletni staz pracy, w tym minimum poélroczny staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z obsluga kadr.

. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajgcy 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.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe
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Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepisow o ochronie danych

osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

ustawy o pomocy spoleczne;j.

. Samodzielnos¢ i systematycznosc.

. Komunikatywnos¢.

. Umiegj¢tnos¢ wspoltpracy w zespole.

. Wysoki poziom kultury osobistej.

. Kreatywnos¢.

. Dyspozycyjnos¢.

. Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe.

I1. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegélnosci:

. Kompleksowe prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy.

. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy Belchatéw, Centrum Kultury i Sportu
Gminy Belchatow, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Belchatowie.

. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

. Przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw.

. Kierowanie pracownikow na badania wste¢pne, okresowe i kontrolne.

. Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawach objetych zakresem czynnosci dla kadr Urzedu

Gminy Belchatow, Centrum Kultury i Sportu Gminy Belchatéow, Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Belchatowie.

7. Sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikéw do celéw stuzbowych.
8. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkot srednich 1 wyzszych.
9. Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu Gminy Belchatow, Centrum Kultury i Sportu
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Gminy Belchatow, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Belchatowie.

0. Prowadzenie rejestru nadgodzin i rejestru delegacji pracownikéw Urzedu Gminy Belchatow,
Centrum Kultury i Sportu Gminy Belchatow, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Belchatowie.

1. Rozliczanie czasu pracy pracownikéw Urzedu Gminy Belchatow, Centrum Kultury i Sportu
Gminy Belchatow, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w Belchatowie.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Pelny wymiar czasu pracy.



2. Umowa o prace.

3. Praca zwigzana z pracg przy komputerze.

4. Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

V. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy (druk jest dostgpny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakfadka BIP,
zasady naboru pracownikéw lub w Urzedzie Gminy Belchatow, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Betchatow).

7. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umys$lne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych.

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

10.0O$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.

11.Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

12.W przypadku kandydatow, ktérzy nie posiadaja obywatelstwa polskiego:

1) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudniena na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

2) znajomos¢ jezyka polskiego powinna zosta¢ potwierdzona jednym z ponizszych dokumentow:
a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego pos$wiadczajacym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie s$rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowa
Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

¢) swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty;

d) $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydanym
przez Ministra Sprawiedliwosci.

13.W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dofgczy¢
ich thumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro thumaczen,
albo tlumacza przysieglego.

VI. Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VIIL. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w kopercie w sekretariacie Urzgdu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wyslta¢ poczta na adres:

P g 19 B e

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

»DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO URZEDNICZE - )
INSPEKTOR W REFERACIE DS. KADR W URZEDZIE GMINY BELCHATOW”
w terminie do dnia 9 lutego 2021 r. do godz. 15.30

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Belchatowie po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wplywu do Urzgdu), nie bedg rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.




Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé¢ w siedzibie
Urz¢du Gminy w Belchatowie przy ul. KoSciuszki 13, w pokoju nr 31 w terminie 7 dni
od ogloszenia wyniku naboru.







