Urzad Miejski w Kolbuszowej
ul. Obroncéw Pokoju 21
36-100 Kolbuszowa

BURMISTRZ KOLBUSZOWEJ

oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
w Referacie Organizacji i Spraw Obywatelskich

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, prawnicze lub administracyjne,
¢) posiadanie peej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni

z praw publicznych,

d) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

€) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomo$¢ programow kadrowo-placowych oraz programow
komputerowych takich jak: Microsoft Word, Microsoft Excel,

umiej¢tnos¢ korzystania z Portalu Informacyjnego GUS, oraz Platformy Ustug
Elektronicznych Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej na pokrewnych
stanowiskach,

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
2016.902),

znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U.2016. 1666)

znajomos¢ ustawy z dnia & marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446),
znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 marca 2009
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U.2014.1786),

znajomo$¢  rozporzadzenia Ministra Pracy i  Polityki Socjalnej z dnia
28 maja 1996 w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji

w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu powadzenia akt osobowych
pracownika, (Dz.U.1996.62.286),

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie sprawozdawczosci badanie popytu na prace,

prowadzenie sprawozdawczosci o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenie sprawozdawczosci o pracujgcych wynagrodzeniach i czasie pracy,
przygotowywanie deklaracji miesigcznych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Osob Niepetnosprawnych w zakresie czasu pracy i zatrudnienia,

rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy w tym
prowadzenie ewidencji chorobowej i urlopowej, rozliczanie i analiza dyscypliny czasu
pracy,

archiwizacja akt osobowych i pozostatej dokumentacji pracowniczej,

udzial w opracowywaniu prawa wewnatrz zaktadowego,



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

e zakres zadan na tym stanowisku wymaga korzystania ze sprzetu biurowego
i komputerowego

e praca w pelnym wymiarze

5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych jest WYyZszZy niz 6 %

6. Okres na jaki zostanie zawarta umowa - pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwoscig
zawarcia umowy na czas nieokreslony.

7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny

2) kserokopie §wiadectw pracy,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania w Urzedzie lub na
stronie www.kolbuszowa.pl)

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom wraz suplementem)

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

8) CV,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

10)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997r,

Dokumenty nalezy sklada¢é w terminic do dnia 23 grudnia 2016r bezposrednio
w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Kolbuszowej w pok.13. lub przestaé pocztg na adres: Urzad Miejski
w Kolbuszowej ul. Obroncéw Pokoju 21, 36-100 Kolbuszowa.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ podnrtel. 17 2271333 wew. 235
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