OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Chocianow ogtasza otwarty i konkurencyjny nab6r kandydatow

na wolne stanowisko urzednicze:

ds. zarzadzania personelem

Data rozpoczecia pracy: maj 2014 r.
Praca w petnym wymiarze czasu.
Termin skfadania ofert upfywa w dniu: 25.04.2014 r.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)

D

)
f

9)
h)

wyksztatcenie wyzsze ~ administracja, zarzadzanie, kadry i ptace, ekonomia:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

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

nieposzlakowana opinia

zZnajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu: Kodeksu pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalne,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepefnosprawnych, ustawy o zaktadowym funduszu
swiadczen socjalnych, Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzagdowych, Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie ogélnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy,

do$wiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku — co najmniej 3 lata, w tym 2 lata
w administracii,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

a)
b
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dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( Word, Excel, legislator, LEX, Sigid, Ptatnik)
obstuga urzadzen biurowych

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetno$¢ planowania i organizacii pracy

komunikatywnos¢

sumiennos¢

odpowiedzialnos¢

rzetelnosc

3. Zadania wykonywane na stanowisku
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. Przygotowywanie aktow normatywnych organéw gminy.

Wspofpraca z administracjg rzadowa, z jednostkami samorzadu terytorialnego i organizacjami
pozarzadowymi.

Wspoipraca z dyrektorami placowek o$wiatowych funkcjonujacych w gminie oraz organem sprawujgcym
nadzor pedagogiczny.

Prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wspotpraca w postgpowaniu dot. spraw o nadanie stopni awansu zawodowego nauczycieli.

Wspotudziat w przygotowywaniu konkursu na dyrektora placowki oswiatowe;.

Realizacja zadan z zakresu prac spolecznie uzytecznych.

Organizowanie i obstuga narad organu prowadzacego z dyrektorami jednostek organizacyjnych oraz

jednostek pomocniczych.

Nadzor i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy.

10. Ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych kierownikow jednostek organizacyjnych.



11. Organizowanie szkoleri i doskonalenia kadry Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy w ramach
projektow UE.

12. Wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, do samorzadu gminnego, Burmistrza, do Parlamentu Europejskiego, Sottysow.

13.Prowadzenie dokumentacji dot. ocen pracy kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen parnstwowych,

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV),
) list motywacyjny,
) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie,
)
)
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kserokopie Swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania na stronie BIP

Chocianowa w zakfadce ,nabor pracownikow"),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni praw

publicznych i niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
h) o$wiadczenie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
we wszystkich przestanych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) w tym w szczegblnosci art. 27 ust. 2 ww.
ustawy oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm).
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie w Kancelari Urzgdu - pok. nr 5
lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 25.04.2014 r. ( decyduje data wptywu aplikacii
do Urzedu) na adres:

Urzad Miasta i Gminy w Chocianowie

ul. Ratuszowa 10

59-140 Chocianow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. zarzadzania
personelem

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
(http://chocianow.bip.pbox.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepefnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
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