ZALACZNIK NR 6

s R =

PREZYDENT MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

Inspektor ds. kadrowych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

(nazwa stanowiska pracy)

Numer ewidencyjny naboru: DBK.210.28.2018

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Data publikacji ogtoszenia:

ou, AL. A%

Termin skiadania ofert ...... /1. A4, 2018

Wymagania niezbedne/konieczne:

a) wyksztalcenie : wyzsze; kierunek: prawo, administracja, ekonomia,
b) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z2018r. poz. 1260 t,.),

c) staz pracy: 3 lata,

d) doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie prowadzenia spraw kadrowych,

e) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych i przepisow wykonawczych, przepisow prawa pracy i przepisow wykonawczych do
kodeksu pracy, o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, prawo zaméwien publicznych, o finansach publicznych, o dyscyplinie
finanséw publicznych,

f)  umiejetno$¢: obstugi komputera, znajomos¢ i stosowanie procedur,

g) pozadane kompetencje: komunikatywnos¢, wspotpraca w zespole, zarzadzanie czasem, sumienno$¢, radzenie sobie ze stresem.

Wymagania dodatkowe :

a) doSwiadczenie zawodowe: 2 lata do$wiadczenia na stanowisku kadrowym w administracji samorzadowe;.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

©)

d)

e)

9

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji kadrowej (niezbednej przy zatrudnieniu),
zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow JOM oraz dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
w celu ustalenia i przyznania pracownikom uprawnien i $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz przechowywania
dokumentacji pracowniczej,

przygotowywanie i sporzagdzanie pracownikom i Kierownikom JOM dokumentow kadrowych w trakcie zatrudnienia i po ustaniu
zatrudnienia (np. umow o prace, angazy, kart stazowych, $wiadectw pracy, zaswiadczen dot. zatrudnienia); ustalanie uprawnien
pracownikéw do nagrod jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych $wiadczen za stosunku pracy, w celu
przekazania informacji na temat wysokosci naleznych pracownikom $wiadczen na stanowisko ds. pfac, ktére dokonuje wyptat
$wiadczen finansowych,

przygotowywanie dokumentacji i obstuga komisji konkursowych do przeprowadzenia konkurséw na stanowiska kierownikow placowek
o$wiatowych. Gromadzenie i archiwizowanie wymaganej przepisami prawa dokumentacji z przeprowadzonych konkursow, w celu
wylaniania i zatrudniania pracownikéw na stanowiska kierownikow tych jednostek,

terminowe i prawidtowe wprowadzanie i rejestrowanie danych osobowych i ptacowych pracownikéw i kierownikow JOM oraz biezace
dokonywanie zmian i aktualizacji danych w programie kadrowo-ptacowym ,Millennium”,

ustalanie uprawnien i wymiaru urlopu pracownikom i Kierownikom JOM, w celu wykonania ustawowego obowigzku prowadzenia
Lewidencji czasu pracy” oraz dostarczenia Kierownictwu Urzedu aktualnej informacji dot. stopnia wykorzystania urlopéw w roku
kalendarzowym,

sporzadzanie planow etatyzacji Urzedu Miasta oraz ich zmian w ciggu roku kalendarzowego, w celu zabezpieczenia kadry
pracowniczej niezbednej do prawidlowej realizacji zadan Urzedu,

wspotdziatanie z kierownikami komérek organizacyjnych i kierownikami komérek nadzorujacych JOM w zakresie prowadzenia spraw
kadrowo-ptacowych; przeprowadzania ocen okresowych, przeprowadzania ocen okresowych pracy dyrektoréw jednostek
o$wiatowych, ich nagradzania i odznaczania oraz sporzadzania analiz i sprawozdan z przeprowadzonych ocen, w celu dostarczenia
informaciji Kierownictwu Urzedu o sposobie realizacji zadan przez pracownikow urzedu i Kierownikow JOM,

Procedura jest wiasno$cig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




h)  udzielanie informacji i pomocy pracownikom Urzedu i Kierownikom JOM przy wypetnianiu wnioskéw i dokumentacji dot. emerytur lub
rent sktadanych prze pracownikow do zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w celu uzyskania przez zainteresowanych uprawnien
emerytalno-rentowych,

i) wspoéldziatanie ze stanowiskiem budzetu i rekrutacji oraz ze stanowiskiem ds. Ptac w zwigzku z opracowywaniem projektow planow
finansowych Biura w celu dostarczenia informacji z zakresu zatrudnienia i $rodkow finansowych na wynagrodzenia i inne $wiadczenia
ze stosunku pracy pracownikéw,

j)  organizacja w Urzedzie Miasta stazy, roboét publicznych i prac interwencyjnych na podstawie zawartych uméw o organizacje tych form
aktywizacji zawodowej bezrobotnych. Wspdtpraca w tym zakresie z PUP w Piotrkowie Trybunalskim oraz wspoldziatanie ze
stanowiskiem ds. pfac i ubezpieczen spotecznych w Urzedzie Miasta.

8. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy — Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ul. Pasaz Karola Rudowskiego 10,
b) praca przy komputerze,
c) stres zwigzany z obstuga klientow
d) stres zwigzany z odpowiedzialno$cig za dysponowanie srodkami publicznymi,
e) kontrole w JOM z zakresu spraw kadrowych.

9. Informacja o wysoko$ci wskaznika zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego , w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze tj. w miesigcu listopadzie 2018 r byt wyzszy niz 6%.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

a) list motywacyjny,

b) Zzyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996r.)*,

d) dokument potwierdzajacy wyksztatcenie (ksero dyplomu lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

e) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy; zaswiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu,
po$wiadczony dokument o prowadzeniu przez co najmniej 3 lata dziatalno$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku),

f)  wprzypadku posiadania niepetnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$c,

g) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego * lub oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite]
Polskiej*,

i) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe * (osoba wyloniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest przedtozy¢
informacje z Krajowego Rejestru Karnego),

j)  oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych *,

k) oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacii
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych*.

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.10 ppkt. a), b), c), h), i), j), k) wymagaja wtasnorecznego podpisu, (brak wiasnorecznego podpisu na
dokumentach powoduije niespetnienie wymagan formalnych).

*Druki: o$wiadczen i kwestionariusz osobowy do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata oraz
z dopiskiem: ,,Nabor nr DBK.210.28.2018 na stanowisko ,Inspektor ds. kadrowych w Biurze Zarzadzania Zasobami Ludzkimi” osobiscie

w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola Rudowskiego 10 lub ul. Szkolna 28, w Punkcie Informacyjnym (parter), w dniach
pracy Urzedu tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 17.00 lub przesta¢ na adres: Urzad Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, Pasaz Karola
Rudowskiego 10, 97-300 Piotrkéw Trybunalski, w terminie do dnia ... A4 A2 A& oo

Za date doreczenia uwaza si¢ date wptywu dokumentow apllkacyjnych do Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalsklego

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie sktadania nie beda rozpatrywane.
Nabor realizowany jest zgodnie z Procedurg zatrudniania pracownikow Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzong Zarzadzeniem

Nr 20 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 15 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Procedury zatrudniania pracownikéw Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

Procedura jest wiasno$cig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.piotrkow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej przy Pasazu Karola Rudowskiego 10.

Dokumenty aplikacyjne osoéb nie wylonionych do zatrudnienia bedg do odbioru w Biurze Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi UM w pok.104
przez 1 m—c od daty ogtoszenia informacji 0 wynikach naboru. Po uptywie tego terminu nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.

"REZYDENT MIASTA

Procedura jest wiasnoscig Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.
Udostepnianie jej osobom nieupowaznionym lub kopiowanie bez zezwolenia Prezydenta Miasta jest zabronione.




