Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. kadr

Burmistrz Rogozna
ogtasza otwarty | konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urzednicze: stanowisko ds. kadr

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miejski w Rogoznie, ul. Nowa 2, 64-610 Rogozno

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem (konieczne do podjecia pracy):

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie minimum $rednie oraz minimum pie¢ lat stazu pracy lub wyksztalcenie wyzsze i
minimum trzy lata stazu pracy,

znajomosé ustaw:

» Kodeks pracy,

» Ustawa o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawczymi,

biegta obstuga pakietu MS Office,

skrupulatnos¢, doktadnos¢, wysoka kultura osobista,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, ktére beda brane pod uwage przy ocenie:

1)
2)

3)

wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo lub administracja lub kadry i place lub studia
podyplomowe z tego zakresu,

doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym, w szczegdlnosci na stanowiskach zwigzanych z
prowadzeniem kadr,

doswiadczenie w obstudze systemow dziedzinowych w zakresie kadr.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Stanowisko ds. kadr wykonuje zadania z zakresu prawa pracy i bhp w dot. zatrudnienia w Urzedzie, w tym
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

prowadzenie spraw szkolen i podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

przygotowanie projektdw planéw urlopéw wypoczynkowych,

zapewnienie warunkdw do prowadzenia dziatalnoéci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
przygotowanie i wydawanie swiadectw pracy,

kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych,

prowadzenie spraw dot. stazy i praktyk,

wspotpraca z podmiotem zewnetrznym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) prowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze i stanowiska kierownikéw jednostek

organizacyjnych Gminy,
1









