OGLOSZENIE

o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Wojska Polskiego 30
83-000 Pruszcz Gdanski

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: od inspektora do gtéwnego specjalisty ds. kadr,

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

3. Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- minimum 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczne doswiadczenie w kadrach,

- bardzo dobra znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa pracy — kodeks pracy i przepisy
wykonawcze,

- dobra znajomos¢ przepiséw ustaw o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel),Internet,

- samodzielnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, bardzo dobra organizacja pracy,
komunikatywnosg,

- nieposzlakowana opinia,

- obywatelstwo polskie,

- osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Wymagania dodatkowe:

- ukonczone studia podyplomowe z zakresu prawa pracy, zarzadzania zasobami ludzkimi,
- posiadanie dodatkowych kurséw, szkolen z zakresu prawa pracy,

- mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowe;j,

- umiejetnosc formutowania aktéw prawnych,

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow.

5. Zakres stanowiska pracy:

- zapewnienie prawidtowej obstugi pracownikéw w oparciu o przepisy prawa pracy,wewnetrzne
procedury, regulaminy,

- prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

- organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

- prowadzenie dokumentacji z zakresu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Urzedu,

- przygotowywanie planow urlopéw wypoczynkowych,

- wykonywanie analiz i sprawozdan dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia pracownikdéw
Urzedu,

- sporzadzanie sprawozdan do GUS,

- prowadzenie spraw w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



6. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- curriculum vitae,

- list motywacyjny,

- kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukohczonych kursach, szkoleniach,

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30 83-000 Pruszcz Gdanski z
dopiskiem ,Oferta pracy Nr 6/2009 — od inspektora do gtéwnego specjalisty ds. kadr ” w terminie
do dnia 6 lipca 2009r. do godz. 15.30. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére
wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy ztozy¢
do biura podawczego na parterze Urzedu Gminy.

Dane osobowe zawarte w aplikacji bedg przetwarzane przez Urzad Gminy Pruszcz Gdanski w
celu przeprowadzenia procedury naboru. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie majg prawo do
dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz do ich poprawiania.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Pruszcz Gdanski www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Pruszcz Gdanski ul. Wojska Polskiego 30.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:” Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z p6ézn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008r. Nr 223, poz. 1458 )".

Pruszcz Gdanski, dnia 25.06.20009r.

woJT
-/ Magdalena Kotodziejczak


http://www.e-bip.pl/

