PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatéow

na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektora (K/M) w Referacie Kadr

w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

WYMOGI KWALIFIKACYJNE
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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,

minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego,

znajomos$c¢ przepiséw i ustaw: Kodeks pracy, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa
o ochronie danych osobowych,

obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym (Windows, Office — Word, Excell),

posiadanie obywatelstwa polskiego albo jednego z panstw cztonkowskich Unii Europejskiej
lub paristwa z ktérym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw wspélnotowych
przystuguje prawo do podjecia pracy na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

posiadanie petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
cechy osobowos$ci: komunikatywnos$¢, dyspozycyjno$é, skrupulatno$é, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole.

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

Obstuga terminalu Biosys i programu RCP.

Rejestracja absencji chorobowych, kontrola limitéw okreséw zasitkowych.
Prowadzenie rejestru upowaznien RODO oraz koordynowanie spraw w tym zakresie.
Prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu.

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw tut. Urzedu oraz Strazy Miejskie;.
Sporzadzanie planéw urlopowych pracownikéw Urzedu.

koordynacja badan profilaktycznych pracownikow.

Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie ryczattéw, w zwigzku z zawartymi umowami
dotyczacymi uzytkowania samochodéw prywatnych pracownikéw do celéw stuzbowych.
Przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z refundacjg robot
publicznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw zakupu okularéw korekcyjnych.
11. Prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych oraz

zagranicznych pracownikéw Urzedu.

12. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, w tym godzin nocnych oraz nadliczbowych.

13. Biezgca aktualizacja dokumentacji pracowniczej w formie papierowej (akta osobowe).
14. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta lub szefa pionu.



. WARUNKI ZATRUDNIENIA

— pierwsza umowa o prace z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta

na czas okreslony z mozliwo$cig wczesniejszego jej rozwigzania z zachowaniem okresu

wypowiedzenia,

— petny wymiar czasu pracy,

~ informacje o wynagrodzeniu zostang przekazane w momencie spetnienia wymagan
formalnych i zakwalifikowania sie¢ do dalszej czeéci naboru.

IV. MIEJSCE | OTOCZENIE STANOWISKA PRACY

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54;
- praca przy monitorze ekranowym: powyzej 4 godziny dziennie;

- budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, winde oraz elementy infrastruktury

wspomagajacej osoby z niepetnosprawnosciami.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiacu KW ETNOW..... br. osiaggnat wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny

2. Kwestionariusz osobowy

3. Zyciorys

4. Kserokopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych okresy
zatrudnienia poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub o$wiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem

6. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie
przeslanej aplikacji

7. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

8. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

9. Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

VI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozyé w terminie do MCZEQNCP&,QQ\‘
w Urzedzie Migjskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Referacie Kadr”,
nrref. § /RK/2026.

W przypadku ofert nadsytanych poczta o dacie ztozenia decyduje data stempla pocztowego. Oferty
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Vil. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentdéw aplikacyjnych, przeprowadzenie testow
oraz rozmow kwalifikacyjnych. Niezachowanie wymogéw formalnych w przypadku nie zfozenia
o$wiadczen w wymaganej formie (zatgczniki do naboru) bedzie skutkowato odrzuceniem oferty.
O terminie i miejscu przeprowadzenia testéw i rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spetniajgcy
wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu beda informowani telefonicznie. Informacja
o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny — Referat Kadr Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 841/842.




