OGLOSZENIE O NABORZE NR 05/2011 Z DNIA 05.08.20R. NA WOLNE STANOWISKO UREDNICZE

MILANOWEK

ok

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatow na stanowisko

Podinspektor ds. kadrowych

Wymagania niezkzdne:

obywatelstwo polskie lub innych fistw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dniali&bpada 2008 r
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

petna zdolné&t do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy

brak skazania za urfipe przesipstwo scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wysze, preferowane ekonomiczne lub prawnicze,

znajoma¢ przepisow prawa pracy,

mile widziany sta pracy w administracji samar@owej na podobnym stanowisku,
znajomdc¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office

Wymaganie dodatkowe:

znajoma¢ przepisow ustawy o pracownikach sanadiavych,
komunikatywng¢,

odpowiedzialné¢, systematycznig, zaangaowanie,
samodzielné,

dyspozycyjnéc.

Zakres wykonywanych zada na stanowisku:

Prowadzenie spraw i dokumentacji kadrowej, m.in.:

- prowadzenie teczek akt osobowych i aktualizacjgycamv systemie kadrowo-ptacowym,

- prowadzenie dokumentacji zyzianej z naborem pracownikow,

- prowadzenie dokumentacji zagianej z zawieraniem i rozgdywaniem uméw O prac oraz

pozostawaniem pracownikow w zatrudnieniu,

— prowadzenie dokumentacji zyianej z ocenokresow pracownikow,.

— prowadzenie dokumentacji zianej ze shiba przygotowawcg urzednikow,

— prowadzenie rejestru zwolmidekarskich, rejestru szkalgoracownikow,

— kontrola nad wanosciag bada okresowych pracownikdw,

— przygotowywanie umow zleéaeoraz uméw o dzieto z osobami fizycznymi,

— sporadzanie uméw gywania samochodu prywatnego do celéwzisawych,

- wystawianie pracownikom faiadcze o zatrudnieniu,

— prowadzenie spraw zwianych z nabywaniem przez pracownikdw upravwie rent i emerytur,
— wspolpraca ze shlg BHP,

Sporadzanie sprawozadaPFRON oraz prowadzenie dokumentacji z nimiszanych,

Sporadzanie sprawozaado GUS-u,

Przygotowywanie projektow regulaminow du.




Wymagane dokumenty i dwiadczenia

« CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny

» kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,

» kserokopie dokumentéw potwierdzeych déwiadczenie zawodowe,

» kserokopie dokumentow potwierdzeych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

« w przypadku osoby nie posiadegj obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potizi@acego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwiesdegjo znajom& jezyka polskiego, zgodni
Z przepisami o skbie cywilnej,

» oswiadczenie kandydata o petnej zdalaodo czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw publiczny
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiegdusza umylne przesipstwo scigane z
oskaeenia publicznego lub uniine przesgpstwo skarbowe,

+ oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dimcegkrutacii.

" druki kwestionariusza issviadczeér sa do pobrania na stronieww.bip.milanowek.pl

Zatrudnienie planowane

Od wrzesnia 2011r., w petnym wymiarze czasu pracy, na czas $&ny 6 mies¢cy, z maliwoscia zawarciaj
kolejnej umowy na czas oldleny lub umowy na czas nieokteny.

Termin sktadania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleskiada& w zaklejonych kopertach:

» osobécie w Sekretariacie Uedu Miasta Milanowka, ul. Keiuszki 45,
* lub poczs na adresUrzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milanéwek

z dopiskiem: OFERTA NR 05/2011 " oraz podanym numerem telefonu kontaktowego

w terminie do dnia 26 sierpnia2011 r. do godz. 16

Rozpatrywane dila tylko kompletne oferty, ktére wptgndo podanego terminu. Aplikacje, ktére wpydo Urzdu
po wyzej okr&lonym terminie nie kda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboruechzie umieszczona na stronie internetowej Biuletymiormaciji Publicznej
www.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnejoumdynku A Urzdu Miasta Milandéwka ul. Keciuszki 45.

Dodatkowe informacje:

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa khadiyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dmlentéw Urzd nie odsyta. Kandydat me je odebraw Referacie

Organizacyjnym (budynek A Il giro) po zakdczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumentikagyjne os6b n
zakwalifikowanych zostankomisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobgana jest do przedienia Pracodawcy fwiadczenia o niekaraldo
za przesfpstwa popetnione undinie z Krajowego Rejestru Karnego.

Burmistrz Miasta Milanowka
-/
Jerzy Wysocki

Przygotowata: Anna Zagzkowska, dnia 04.08.2011 r.
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