DYREKTOR ZIOBKA MIEJSKIEGO Nr 1 w ZIELONEJ GORZE
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
specjalisty ds.kadr
w Zlobku Miejskim nr 1 w Zielonej Gérze przy ul. Wandy 29

1.Nazwa i adres jednostki:

Ztobek Miejski Nr 1
ul. Wandy 29
65-095 w Zielonej Gorze

2. Wymiar czasu pracy: 0,20 etatu

3. Warunki pracy i placy: zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na
czas nieokreslony, wynagrodzenie wg Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 02.08.2005t. —
Dz. U. nr 146 poz. 1222 z p6zn. zm.

4. Wymagania niezbedne:

Zgodnie z art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2001r. nr 142 poz. 1593 z p6zniejszymi zmianami) pracownikiem samorzadowym moze by¢
osoba, ktora:

- posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,

-ma co najmniej 2 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku,

- obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innych panstw, ktéremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,

- nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych, samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za przestgpstwo karno skarbowe, a takze nie byt
karany za przest¢pstwa umyslne,

- cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

5.Zakres wiedzy specjalistycznej:
- Znajomos¢ prawa pracy, zagadnien kadrowych w jednostkach samorzadowych (Kodeks
Pracy, Ustawa emerytalno-rentowa, )

- znajomos$¢ ustawy o0 pracownikach samorzadowych i aktéw wykonawczych



6. Umiejetnosci:

- znajomos¢ obstugi komputera ( programy WORD, EXEL ),

- prowadzenie dokumentacji kadrowej ( pracownikow ztobka),

- znajomos¢ programow komputerowych dot. spraw kadrowych

7. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- sporzadzanie dokumentacji kadrowej zwiazanej z zatrudnianiem, przebiegiem oraz
rozwiazaniem stosunku pracy (kompletowanie dokumentow, umowy o prace, zmiany
warunkOw umowy o pracg, prowadzenie akt osobowych pracownikéw, Swiadectw pracy,
ewidencji statystyki i informacji o zatrudnionych pracownikach).

- nadzor i kontrola przestrzegania Regulaminu pracy, prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
kartotek urlopowych, absencji chorobowych i innych nieobecno$ci wynikajacych z przepisow
Kodeksu Pracy.

- przygotowanie danych do planu finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan min. do GUS

8. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos$¢ organizacji pracy

- zdyscyplinowanie, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,

- fatwos$¢ nawiazywania kontaktow interpersonalnych,

- brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. kadrowych.

9. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

-CV

- kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002 r. ,Nr 101, poz. 926 z pdézn. zm.),

- oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych, o niekaralno$ci za
przestgpstwa popelnione nieumyslnie, o korzystaniu z petni praw publicznych oraz
nieposzlakowanej opinii.

Kazde oswiadczenie musi zawieraé klauzule :,,Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej

za zloZenie falszywego oswiadczenia”.



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ ( w zamknigtych kopertach z dopiskiem,, nabdr na
stanowisko specjalisty ds. kadr ) w gabinecie dyrektora Ztobka Miejskiego Nr 1,
ul. Wandy 29, 65-095 Zielona Gora. do dnia 22 .02.2013 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktore wplyna po terminie, nie beda rozpatrywane.

10. Informacje o przebiegu naboru:

- ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia przez kandydatow
wymagan formalnych,

- osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostana poinformowane telefonicznie 0 rozmowie

kwalifikacyjnej, ktora odbedzie si¢ dnia 25.02.2013r. w gabinecie dyrektora ztobka.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej ztobka

www.bip.promyczek.zgora .pl oraz na tablicy informacyjnej

Ztobka Miejskiego nrl przy ul. Wandy 29.

Zatwierdzam
Dyrektor Ztobka Miejskiego Nr 1
Katarzyna Cichocka


http://www.bip.promyczek.zgora/

