Urzad Miasta i Gminy Scinawa
ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa

BURMISTRZ SCINAWY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektor ds. kadr
W URZEDZIE MIASTA | GMINY SCINAWA

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, ekonomia)

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

4) peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia spraw kadrowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) komunikatywno$¢, samodzielno$¢, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy na stanowisku

2) znajomo$¢ przepisow ustaw: o samorzadzie gminnym, O pracownikach samorzgdowych,
kodeks pracy

3. Zakres wykonywanych zadan, miedzy innymi:,

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, przeniesieniem, przeszeregowaniem,
i zwolnieniem pracownikow oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

4) prowadzenie spraw z zakresu stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego
stuzbe,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewngtrznej z zakresu spraw kadrowych.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: petny etat

2) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy Scinawa (Rynek 17, 59-330 Scinawa)

3) charakter pracy: praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca samodzielno&ci.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce: w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV,

2) list motywacyjny,

3) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,



4) kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana
zobowigzana bedzie do przediozenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych,

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 ze
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U.2016.902 ze zm.),

9) kandydat na stanowisko kierownika gminnej jednostki organizacyjnej skiada o$wiadczenie, iz
nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktorych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168),

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w sytuacji, gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych

7. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub drogg
pocztowg na adres: Urzgd Miasta i Gminy Scinawa, ul. Rynek 17, 59-330 Scinawa w terminie
do dnia 23 stycznia 2018 roku do godz.15.30 w zamknietej kopercie z napisem: .Naboér na
stanowisko Inspektora ds. kadr”.

8. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w pkt.7 nie bedq rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.umig-scinawa.dolnyslask.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy Scinawa.
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