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Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. kadr Urzedzie Miejskim w Rzepinie
...................................................................... W it it i ettt i e et a s
(nazwa stanowiska) (Urzad lub gminna jednostka organizacyjna)

w wymiarze pelnego etatu

Wymagane wyksztalcenie™:
* wyzsze - administracyjne lub innej specjalnosci zwiazanej z zakresem zadan
wykonywanych na w/w stanowisku
Wymagania niezbedne:
¢ posiadanie obywatelstwa polskiego
e korzystanie w pelni z praw publicznych
¢ niekaralnosc za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego oraz
umys$lne przestepstwo skarbowe
e nieposzlakowana opinia
e co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe
e znajomo$¢ zagadnien realizowanych na stanowisku ; ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych i ich wynagradzaniu ,
ustawa Kodeks pracy
* hiegla obstuga komputera
Wymagania dodatkowe:
» preferowane posiadanie kurséw specjalistycznych
¢ umiejetnosé dobrej organizacji pracy
¢ samodzielnosé, kreatywnosé i inicjatywa
* umiejetnosci analityczne
* umiejetnos$é pracy w zespole

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- zatatwianie wszystkich formalnosci zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikow Urzedu Miejskiego w Rzepinie 1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych, zwanych dalej pracownikami,

- prowadzenie akt i wszelkich spraw osobowych pracownikow wynikajacych z
przepiséw prawa pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i przepiséw
wykonawczych,

- prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow

- organizowanie spraw zwiazanych 2z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych,

- wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy, robot
publicznych i interwencyjnych

- prowadzenie archiwum zakladowego



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny oraz CV

« kopia dowodu osobistego

+ os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ os$wiadezenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie

( w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zagwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego )

* kopie dyplomu ukonczenia wyzsze] uczelni

» kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje ( ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty, umiejetnosci)

* kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ( swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu )

+ os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku( w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na
badania lekarskie wstepne do wskazanego lekarza medycyny pracy )

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie o pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002

r Nr 101,p0z.926 z poOzZn.zmianami ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r o

pracownikach samorzadowych (Dz.U.Nr 223,poz.1458)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do

wgladu pracodawcy oryginaly dockumentow.

Komplet dokumentow w zamknietej kopercie z dopiskiem ,stanowisko ds.kadr,,
nalezy skladac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Rzepinie ( sekretariat,
pok.Nr 14, I pietro ) lub droga pocztowa -listem poleconym na adres :

Urzad Miejski

Plac Ratuszowy 1

£©9-110 Rzepin

w terminie do dnia 05.06. 2009 r.

Inne informacije

1. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu Miejskiego nickompletne ub po okreslonym
wyzej terminie nie beda rozpatrywane .

2. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej { www.rzepin.bip.net.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego przy ulicy Plac Ratuszowy 1.

3. Kandydaci spemiajacy wymogi formalne zostana poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

4, Dokumenty aplikacyjne kandydatéow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajacego zostang odestane poczta.
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