Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym oraz
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Burmistrz Miasta Czarnkéw ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta Czarnkdéw, Pl. Wolnoéci 6, 64-700 Czarnkéw

Okreslenie stanowiska:

stanowisko ds. kadr w Referacie O$wiaty w wymiarze 1 etatu

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktdra
spetnia nastepujace warunki:

1) jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej?;

2) ma peing zdolno&¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych:;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5) posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie WwyZszym i hauce.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie wyzsze;
umiejgtnosci praktyczne: umiejetnosé stosowania przepisow w zakresie obowigzkéw
stuzbowych;
¢ minimum roczne do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
¢ umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,
* umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism,
e znajomos¢ regulacji prawnych:
- ustawa ,Karta Nauczyciela”,
- ustawa o systemie ubezpieczer spotecznych,
- ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych,
- ustawa o systemie o$wiaty,
- ustawa o systemie informacji odwiatowej (SI0),
- przepisy wynikajgce z kodeksu pracy i bhp;
» wysoka kultura osobista oraz postawa etyczna (wykonywanie obowigzkow w sposdb uczciwy
oraz niebudzacy podejrzett o stronniczos¢ i interesownosc);
umiejetnos¢ pracy w zespole;
otwarto$¢ na wspdiprace i podejmowanie nowych wyzwann;
e samodzielno$¢, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé, rzetelnosé.

! Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub po$rednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych
intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé jezyka poiskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilngj



Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

* prowadzenie peinej dokumentacji kadrowej jednostek obstugiwanych (umowy i ich zmiany,

$wiadectwa pracy, zaswiadczenia, akta osobowe i inne);

przygotowywanie danych do wynagrodzeri pracownikéw jednostek obstugiwanych;

obsiuga PPK we wspétpracy z pracownikiem ds. wynagrodzen;

przygotowywanie raportéw kadrowych ZUS, GUS, PEFRON;

kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow jednostek obstugiwanych;

organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placowek oswiatowych;

udziat w czynnosciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem procesu oceny okresowej

pracownikow;

koordynowanie zadah burmistrza zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

s analiza i przygotowywanie raportéw na temat arkuszy organizacyjnych, raportow ewaluacyjnych,
planéw finansowych w zakresie zatrudnienia;

» weryfikacja zestawien i potwierdzanie danych w bazie danych SIO;

przygotowywanie aktéw prawnych, w tym aktébw prawa miejscowego zZwigzanych

z wynagrodzeniami i pomocg dla nauczycieli;

obstuga uméw cywilnoprawnych w jednostkach obstugiwanych:

scista wspbipraca ze stanowiskiem obstugujacym wynagrodzenia w jednostkach obstugiwanych:;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozow uczniéw do szkét i przedszkoli;

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych;

nadzor nad ztobkami i klubami dziecigcymi zarejestrowanymi przez Burmistrza Miasta Czarnkéw;

wspolpraca przy rozliczaniu i kontroli wykorzystania dotacji udzielonych dla placéwek

niepublicznych i placéwek publicznych prowadzonych przez organ prowadzacy inny niz Gmina

Miasta Czarnkow;

» archiwizacja dokumentacji kadrowe;.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie i kwalifikacje zawodowe;

» kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;
list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy (jt. Dz. U. 22020 r., poz. 1320), tj. imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

» oSwiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa.

Réwnowazny system rozkiadu czasu pracy.

Opracowywanie dokumentéw, prace i czynnosci koncepcyjne i biurowe. Uzytkowanie sprzetu
biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).  Pracownik bedzie
wspoipracowat z innymi instytucjami i osobami fizycznymi.

Prace zalicza sie do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego. Od pracownika wymaga sie
podstawowych badan lekarskich.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

Obiekt przy Placu Wolnosci 6 jest dostosowany dla potrzeb os6b niepetnosprawnych. Wewnatrz
Urzedu Miasta Czarnkéw zapewniona jest odpowiednia szerokogé ciggéw komunikacyjnych,
umozliwiajgca poruszanie sie na wézku inwalidzkim. Budynek wyposazony jest w winde osobowg
umozliwiajgca wjazd osobie na woézku inwalidzkim, oraz fazienka na parterze dostosowana
do potrzeb os6b niepetnosprawnych.



Termin i miejsce sktadania dokumentow

Termin skiadania ofert: 31 grudnia 2020 roku, godz. 15:30
Dokumenty z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr w Referacie Oswiaty” nalezy
skiada¢:

e osobiscie w zaklejonej kopercie w siedzibie Urzedu Miasta Czarnkéw w Biurze Obstugi Klienta —
parter Urzedu, Plac Wolnosci 6, 64-700 Czarnkéw,

e lub przesta¢ na adres:
Urzad Miasta Czarnkéw

Plac Wolnosci 6
64-700 Czarnkéw

W przypadku wysytania pocztg decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku osobistego
dostarczenia dokumentéw decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Czarnkéw, CV, list motywacyjny
oraz wszystkie skiadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem,

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ thumaczenie tych dokumentow.
Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy.
Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang
komisyjnie zniszczone nie pdzniej niz 31 marca 2021 r.

Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrocone.

Planowane ewentualne zatrudnienie:

Mozliwos¢ zawarcia umowy na czas okreslony i ewentualnej umowy nha czas nieokreslony.
Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy bedzie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem.

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

W toku naboru komisja wyloni nie wiecej niz trzech najlepszych kandydatow, spetniajgcych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych

przedstawi Burmistrzowi Miasta Czarnkow celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz na tablicy
ogloszeniowej Urzedu Miasta Czarnkow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 067/253-02-16 Iub pocztg

elektroniczng: kadry@czarnkow.pl

Czarnkéw, 10 grudnia 2020 roku f
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