OGLOSZENIE O NABORZE Nr 11 /2019
z dnia 12,04.2019 r.

Urzgd Miasta w Skarzysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w SkarZysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Do spraw pracowniczych w Referacie Kadr i Szkolen
Tlos¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbedne wymagania od kandydatow:
Wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym.

2) do$wiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy w administracji publicznej,

3) umiejetno$é bieglej obstugi komputera,

4) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innego paristwa ktéremu
na postawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,

5) kandydat musi posiadaé pelna zdolno$é¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystac z pelni praw
publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomo$¢ aktéw prawnych niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkow,

w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawa kodeks pracy,

- rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej w sprawie przeprowadzaczami badar lekarskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczefi lekarskich
wydawanych do celéw przewidzianych w Kodeksie pracy,

- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

- rozporzadzenie w sprawie szczegolnych przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy.

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1) odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista,

2) rzetelnosé przy wykonywaniu obowiagzkéw stuzbowych,

3) odpornosé na stres oraz umiejetnosé realizacji kilku proceséw réwnolegle,
4) dyspozycyjnosc,



5) zyczliwosé w kontaktach z interesantem,

6) umiejetnosé pracy w zespole,

7) umiejetnosé kompleksowego wykorzystania wiedzy,

8) samodzielnoéé, rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
9) obstuga komputera,

4, Zakres wykonywanych zadan :
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Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw prac interwencyjnych i robét publicznych.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy pracownikow.
Wspoldziatanie  ze stuzbg  zdrowia ~ w  zakresie  profilaktyki zdrowotnej,
a w szczegolnosci okresowych badari lekarskich pracownikéw.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacych badan  profilaktycznych pracownikéw — badania
wstepne, okresowe i kontrolne.

Przeprowadzanie procedury dotyczacej zawierania umdéw na przeprowadzanie badan
profilaktycznych, okulistycznych oraz laboratoryjnych dla pracownikéw urzedu.

Prowadzenie terminarza badan lekarskich pracownikéw.

Prowadzenie rejestru szkolert BHP i PPOZ.

Organizowanie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu BHP i PPOZ.

Sporzadzanie i aktualizacja oceny ryzyka zawodowego.

. Prowadzenie ewidencji kart wyposazenia pracownikéw w odziez robocza 1 ochronna.
. Wydawanie odziezy ochronnej i roboczej pracownikom Urzedu Miasta.
. Obliczanie ekwiwalentu za nie pobrana odziez ochronna i robocza oraz za pranie odziezy

roboczej we wlasnym zakresie.
Przygotowywanie wywiaddw zawodowych dla pracownikow ubiegajacych
sig o przyznanie renty.
Prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doksztatcaniem pracownikéw:
a) prowadzenie rejestru szkolen,
b) delegowanie pracownikéw na szkolenia zawodowe.
Organizowanie i koordynowanie praktyk dla uczniéw szkél ponadgimnazjalnych
i studentdéw wyzszych uczelni.
Prowadzenie dziennika korespondenciji Referatu.
Prowadzenie rejestru korespondencji Sekretarza Miasta.
Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie

kierownika Referatu oraz Sekretarza Miasta.
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3. Zadania okresowe: brak
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamienne;j.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) oséwiadczenie lub za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) za$wiadczenie lub o§wiadczenie o stanie zdrowia.
6. Inne informacje:

1) Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych w miesiacu marcu
2019 r. jest wyzszy niz 6 %
2) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przediozyc:
a) oryginaly §wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych  zatrudnienie
istaz,
b) oryginal §wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.
c) zaswiadczenie o niekaralnosci.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér Nr 11 /2019 na stanowisko do spraw ptacowniczych w Referacie kadr
i Szkolen w terminie do dnia 26.04.2019 t. (decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).
V" Aplikagje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
v' o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
v" informacje zwiazane z nabotrem udzielane bedg w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41,/2520107,
v" informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informaciji
Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyragam zgode na pretwarsanie moich danych osobowych zawartygh w ofercig pracy dla potreb
niezbednych do realizagi procesu rekrutagi. '

Uwaga

Administratorem danych jest Prezydent Miasta Skariys]'ia—Kanﬁennej, skiego | 18, 26-110
Skarzysko-Kamienna. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: inspektoN@umiskarzysko.pl. Dane
podane na formularzu beda przetwarzane w celu procedowania Wniosku.élowe informacje

10\ vsko.pl.

o regulach przetwarzania danych dostepne w biurze podawczym oraz na www.b :
\

KIEROWNIK Sekietarz Miasta
Wﬁﬁe&ﬁdr i Szkolery T
‘ Wi

Aonieezl niarcka



