OP-V2110.32.2021 Pita, 26 lipca 2021 r.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE (OD DNIA 1 LUTEGO 2022 r.)
SPECJALISTY DS. KADR W WYDZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM
URZEDU MIASTA PILY
(z siedzibg w Pile, plac Staszica 10).

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie $rednie, wyzsze (ekonomiczne lub administracyjne);

3) minimum pig¢ lat pracy, w tym trzy lata stazu na stanowisku ds. kadr w zaktadzie pracy
zatrudniajgcym minimum 50 pracownikow (preferowana praca w administracji
publicznej);

4) znajomos$¢ obstugi komputera, w tym bardzo dobra znajomos$¢ programoéw pakietu MS
Office, w tym arkusza kalkulacyjnego Microsoft Excel;

5) peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

6) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomo$¢ stosowania 1 interpretacji przepisow niezbednych do
wykonywania obowiazkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy, w szczegolnosci:
Kodeksu pracy oraz aktow wykonawczych do ustawy Kk.p., ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ochronie danych osobowych,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu postgpowania administracyjnego;

2) umiejetnosci pozadane: potrafi w sposob innowacyjny wykonywaé zadania oraz
rozwigzywac ztozone i1 nietypowe problemy, dzialajac w zmiennych i nie w pelni
przewidywalnych warunkach; potrafi samodzielnie planowa¢ wtasng ustawiczng edukacje,
efektywnie komunikowac si¢ z otoczeniem zawodowym oraz skutecznie uzasadnia¢ swoje
stanowisko 1 decyzje;

3) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi (dodatkowym
atutem bedg potwierdzenia ukonczenia kursow specjalistycznych;

4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

5) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ 1 interesownosc;

6) posiadanie cech  osobowo$ciowych:  sumienno$¢, sprawnos¢,  bezstronnos¢,
odpowiedzialno$¢ oraz bezkonfliktowa wspolpraca z innymi pracownikami;

7) bezkonfliktowa wspotpraca z innymi pracownikami.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: - wszelkie dziatania w sferze zatrudnienia,
obejmujace administrowanie sprawami kadrowymi pracownikow Urzedu Miasta Pity oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych gminy, z wylaczeniem kierownikow
placowek oswiatowych i spotek - w tym w szczegdlnosci:

1) monitorowanie poziomu i struktury zatrudnienia w Urzedzie;

2) organizowanie procesoOw personalnych zwigzanych z rekrutacja, stuzbg przygotowawcza,
rozwojem 1 wynagradzaniem,;

3) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z powolywaniem, wynagradzaniem
1 zwalnianiem kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych;

4) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Pily, upowaznien, regulaminow,
pism, listow gratyfikacyjnych itp.;



2.

5) przygotowywanie do decyzji Prezydenta Miasta Pity kompletnych materialéw dotyczacych
nawigzywania, przebiegu i rozwigzywania stosunku pracy;

6) prowadzenie caloksztalttu spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz
dyscypling pracy, w tym karaniem pracownikow;

7) ustalanie prawa do dodatku za wieloletnig prace oraz nagréd jubileuszowych;

8) prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy, w tym w szczegolnosci: ustalanie prawa do
urlopéw z zakresu prawa pracy i urlopéw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych;

10) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych;

11) wspotpraca z instytucjami i placowkami oswiatowymi w zakresie organizacji stazy, praktyk
studenckich, przygotowania zawodowego, itp.;

12) prowadzenie sprawozdawczosci GUS 1 innej;

13) obstuga pracownikéw w zakresie wydawania §wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,
poswiadczen itp.;

14) przygotowywanie do projektu budzetu: wykazéw o0s6b uprawnionych do nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalno - rentowych, uprawnionych do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, funduszu socjalnego itp.;

15) opracowywanie raportow, zestawien i statystyk dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania;

16) wspolpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskoéw o renty
i emerytury do organu rentowego;

17) przygotowywanie legitymacji stuzbowych i aktualizowanie danych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

18) ewidencjonowanie badan profilaktycznych;

19) wykonywanie innych polecef Sekretarza Gminy Pita oraz zastgpcy dyrektora wydziatu.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) 1 praca w systemie jednozmianowym;
2) stanowisko usytuowane w budynku Urzedu Miasta Pity;
3) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Pity, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedlug wzoru
dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor
na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

3) oswiadczenie kandydata (wtasnorgcznie podpisane) o:

a) posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na stanowisku;
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
4) kserokopie $wiadectw pracy;
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5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje;

6) klauzula informacyjna wobec kandydata ubiegajgcego si¢ o prac¢ w Urzedzie Miasta Pity
— wedhlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miasta
Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie;

7) zgoda kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Miasta Pity na przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych jego osoby — wedlug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Pity, zaktadka: Nabor na stanowiska — Nabor
w Urzedzie.

7. Dodatkowe informacje dotyczace naboru:

1) kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej;

2) forme¢ weryfikowania kompetencji kandydatow ustali Komisja Rekrutacyjna, ktora moze
w szczegbélnosci stosowaé nastgpujace narzedzia 1 techniki selekcji: rozmowe
kwalifikacyjna, test wiedzy i umiejetnosci oraz zadania symulacyjne;

3) kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentoéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bgda powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

4) kandydaci, ktorych oferty nie speilniaja wymagan formalnych nie beda o tym
powiadamiani.

Wymagane dokumenty mozna sktadaé: w siedzibie urzedu (skrzynka pocztowa zamieszczona
przy wejsciu do urzedu; Kancelaria Gtowna pok. nr 7), korespondencyjnie na adres Urzgdu
Miasta Pity (plac Staszica 10, 64-920 Pita), badz za pomocag s$rodkéw komunikacji
elektronicznej na elektroniczng skrzynk¢ podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl,
adres skrytki: /022j5e3gnq/SkrytkaESP) w postaci pisma ogo6lnego, podpisanego podpisem
elektronicznym lub profilem zaufanym z podaniem w temacie wiadomosci ,NABOR NA
STANOWISKO URZEDNICZE: SPECJALISTA DS. KADR W WYDZIALE
ORGNIZACYJNO-PRAWNYM?” w postaci zatagcznikow w formacie pdf podpisanych
podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczta elektroniczng, nieopatrzone
podpisem elektronicznym nie b¢da rozpatrywane w procesie rekrutacji.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 13 SIERPNIA 2021 R.
WLACZNIE.

Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku przesytania dokumentdéw aplikacyjnych za posrednictwem operatora pocztowego

- za termin uznaje si¢ date faktycznego wptywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
Urzedu.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Urzedu Miasta Pity (www.bip.pila.pl zaktadka — Nabor na stanowiska — Nabor w Urzedzie —
Zakonczony nabor na stanowiska w Urzedzie Miasta Pily) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie urze¢du.

PREZYDENT MIASTA PILY

/-/ dr inz. Piotr Glowski


http://www.epuap.gov.pl/

