URZĄD MIASTA W BRZEGU 

ul. Robotnicza 12

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Podinspektora w Biurze Organizacyjno-Prawnym
1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie, 

2) wykształcenie wyższe 

3) ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

5) kandydat nie może być prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,

6) nieposzlakowana opinia,
7) przynajmniej pół roku pracy związanej z prowadzeniem spraw pracowniczych oraz funduszu świadczeń socjalnych,

8) wiedza w zakresie: pracowników samorządowych, prawa pracy i przepisów wykonawczych, przepisów o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostępie do informacji publicznej, zakładowego fundusz  świadczeń socjalnych, promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, administracji samorządowej, 

9) orientacja w sprawach związanych z obiegiem dokumentów w urzędach (instrukcja kancelaryjna),

10) biegła obsługa komputera i innych urządzeń biurowych ,

11) odporność na stres,

12) umiejętność pracy pod presją czasu,

13) umiejętność pracy w zespole,

14) samodzielność, odpowiedzialność, dyspozycyjność.
2. Wymagania dodatkowe:  
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
1) realizacja zakładowego funduszu świadczeń socjalnych pracowników Urzędu Miasta, w tym:

a) współpraca z Zakładową Komisją Świadczeń Socjalnych,

b) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji,

c) sporządzanie rozliczeń i zestawień,
2) przygotowywanie odpisów i zaświadczeń na wniosek zainteresowanych w sprawach emerytalno-rentowych na podstawie dokumentów zlikwidowanych zakładów pracy, przechowywanych w Urzędzie Miasta w archiwum zakładowym, współpraca w tym zakresie z archiwistą,
3) prowadzenie spraw dot. czasu pracy w Urzędzie Miasta, a w szczególności:
a) prowadzenie miesięcznych i rocznych kart czasu pracy – rejestracja nieobecności i wykorzystania czasu pracy oraz trwałe ich przechowywanie,

b) prowadzenie ewidencji godzin pracy w godzinach nadliczbowych oraz terminowe ich rozliczanie, w tym rejestracja poleceń pracy w godzinach nadliczbowych,

4) sporządzanie rocznych planów urlopów, stałe rozliczanie ich wykorzystania (obliczanie wymiaru urlopu oraz prawa do ekwiwalentu pieniężnego za urlop),
5) korzystanie z samochodu prywatnego do celów służbowych, 
6) czas pracy kierowcy, w tym rozliczanie kart drogowych oraz rozliczania paliwa,
7) polecenia wyjazdów służbowych pracowników,
8) wydawanie i rejestrowanie delegacji służbowych,
9) rejestracja zwolnień lekarskich, prowadzenie kontroli ich wykorzystania,

    10) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzędzie Miasta przez kontrolę listy 

         obecności, ewidencjonowanie i rozliczanie wyjść prywatnych w czasie 

         godzin pracy,
    11)prowadzenie spraw związanych ze szkoleniem pracowników Urzędu 

         zgodnie z obowiązującym Regulaminem szkoleń,

    12) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

    13) prowadzenie spraw związanych z zatrudnieniem osób w ramach

          refundacji kosztów z Powiatowego Urzędu Pracy, współpraca z PUP w 

         sprawach stażów absolwenckich, przygotowania zawodowego,
   14) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu Miasta oraz

         kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

   15) przygotowywanie i przekazywanie akt osobowych oraz innych

         dokumentów dot. spraw kadrowych do archiwum,

   16) zastępowanie pracowników Biura Organizacyjno-Prawnego, w 

         szczególności na stanowisku głównego specjalisty ds. kadr

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy kandydata ubiegającego się o zatrudnienie w Urzędzie Miasta w Brzegu wyłącznie wg określonego wzoru dostępnego na stronie www.bip.brzeg.pl lub możliwego do pobrania w Kadrach Urzędu.
4) kserokopie dokumentów potwierdzające obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego),

5) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia) poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem lub oświadczenie kandydata w przypadku trwającego stosunku pracy,
6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające wykształcenie i kwalifikacje zawodowe,

8) oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz, że kandydat nie był  prawomocnie skazany za przestępstwo umyślne,
9) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje 
      się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu 
      wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

10) podpisane własnoręcznie oświadczenie kandydata o treści „Wyrażam zgodę 

      na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla 

      potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 

      29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 

      101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1990 r. o 
      pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142. poz. 1593 z

      późn. zm.)”
10) inne  dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach 

   jednoznacznie potwierdzające spełnienie wymagań niezbędnych.
Warunki pracy i płacy

1. Zatrudnienie na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony.

2. Wynagrodzenie zasadnicze od 1.400,00 zł do 2.800,00 zł (kat. od X do XIII)


Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia  5 grudnia 2008 roku do godz. 1515
pod adresem:          Urząd Miasta

                               ul. Robotnicza 12

                               49-300 Brzeg

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – podinspektora w Biurze Organizacyjno-Prawnym

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Urzędzie Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (budynek A pok.114) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 416 99 56 lub 4160724.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Miasta przy ul. Robotniczej 12, 49-300 Brzeg.

                                                                                 Burmistrz Miasta

                                                                          (-) Wojciech Huczyński

