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Zatgeznik do zarzqdzenia Nr 116/15
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 31 grudnia 2015r.

Ogloszenie
Burmistrza Miasta Sejny
z dnia 31 grudnia 2015 roku

Burmistrz Miasta Sejny oglasza nabdér na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora do spraw Kadr w Urzedzie Miasta Sejny

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sejny, ul. Jozefa Pilsudskiego 25, 16-500 Sejny
Stanowisko: Inspektor do spraw kadr

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Wymagania:

1/ Niezbedne:

a)
b)
c)
d)
€)

9

g)
h)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze (preferowane: kierunek administracja);

minimum 3 lata pracy w administracji publicznej;

znajomo$é kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie
danych osobowych, kodeksu cywilnego, kodeksu postgpowania administracyjnego;

biegta znajomos¢ obstugi komputera;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslone stanowisko.

2/ Dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

znajomos$¢ przepiséw prawa pracy;

znajomos¢ prawa cywilnego, postgpowania administracyjnego;

umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych;

samodzielno$é i umiejetnosé organizowania pracy wiasnej;

dyspozycyjnoéé, odpowiedzialnosé, obowigzkowos¢, rzetelnosé, komunikatywnos¢,
umiejetnosé pracy w zespole;

wysoka kultura osobista;

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) zadania podstawowa:

1.

2.

Prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikow urzedu, dyrektoréw jednostek
organizacyjnych miasta Sejny oraz dokumentacje bytych pracownikéw urzedu.
Organizowanie nabor6w na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie shuzby
przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczgcego te shuzbe dla pracownikow
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym.

Prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikow w
porozumieniu z Sekretarzem, Skarbnikiem i Kierownikiem referatu urzedu.

Organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich.



10.

11,

12.

13.

14.

13,

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.
25.

. Nadzér nad realizacja obowiazku dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych

pracownikow Urzedu.

Prowadzenie rejestru upowazniefi i petlnomocnictw wydawanych przez Burmistrza.
Sporzadzanie uméw o prace, uméw-zlecenia, uméw o dzieto dla osob, ktérych warunki
zatrudnienia okreglit Burmistrz Miasta Sejny i wspéidziatanie w tym zakresie ze Skarbnikiem
i stanowiskiem do spraw plac.

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez urzad, przekazywanie rejestru umow do
publikacji w BIP urzedu.

Przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagrodzenia za pracg
oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia na wniosek Burmistrza Miasta
Sejny.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, nagrodami jubileuszowymi.
Przygotowywanie na polecenie Burmistrza lub bezposredniego przetozonego dyplomoéw,
listbw gratulacyjnych lub podzigkowan dla pracownikéw zatrudnionych przez Burmistrza
Miasta Sejny.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, planowania i wykorzystania urlopéw,
karania pracownikow.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy: rejestr wyjséé stuzbowych, rejestr
wyjsé prywatnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikow (skierowania na
badania).

Sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panistwowych i odznak pracownikom urzedu.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami emerytalno-rentowymi.

Wspblpraca przy przygotowaniu i aktualizacji zmian, w porozumieniu z Sekretarzem oraz
Skarbnikiem regulamin6éw: pracy, wynagradzania, zasad naboru, Swiadczen socjalnych
i innych regulujgcych prace pracownikow.

Prowadzenie kart opisu stanowisk dla pracownikéw z zakresem zadaf oraz wymaganymi
kwalifikacjami niezbednymi do zajmowania stanowiska.

Ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownik6w.

Prowadzenie indywidualnych kart ewidencji czasu pracy pracownikéw, rozliczanie czasu
pracy w godzinach nadliczbowych, zwolnien lekarskich, kartotek urlopowych
i okolicznosciowych pracownikow. !

Kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp oraz badania profilaktyczne i czuwanie
nad ich aktualizacja.

Przygotowywanie = dokumentacji — niezbednej  do sporzadzania ~ obowigzkowej
sprawozdawczoéci pracowniczej oraz informacji z zakresu zatrudnienia.

Wspblpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Sejnach, skiadanie wnioskéw i zapotrzebowani
na organizacje prac interwencyjnych, rob6t publicznych oraz stazy (opieka nad stazystami).
Archiwizowanie wytwarzanej na stanowisku dokumentacji zgodnie z przepisami prawa.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

b) zadania dodatkowe:

1.

2

Prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia licencji na wykonywanie krajowego przewozu
osdb.

Prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia czasu pracy placowek handlu detalicznego,
zakladéw gastronomicznych i zakladow ustugowych ludnosci.

Prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojow
alkoholowych.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem pracy zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie $wiadectw pracy (jezeli posiada) poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy;;

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

6) kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

7) o$wiadczenie kandydata, ze ni byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzké6w w wymiarze
jednego etatu;

10) dokument potwierdzajgcy niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

11) inne dokumenty wedlug uznania (opinie, referencje, zaswiadczenia itp.).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1802 z péin. zm.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202 z pézn. zm.)”.

Oswiadczenia oraz kserokopie dokumentéw winny byé wlasnorecznie podpisane.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Sejny
ul. Jozefa Pilsudskiego 25 (I pietro, sekretariat urzedu) lub przestaé poczta w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Inspektora do spraw Kadr
w Urzedzie Miasta Sejny” na adres: Urzad Miasta Sejny ul. Jézefa Pitsudskiego 25, 16-500 Sejny.
Termin skiadania dokumentéw do dnia 15 stycznia 2016 roku do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wptyngt do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bgdg rozpatrywane.
O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Miasta Sejny.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, terminie i miejscu przeprowadzania
rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Sejny oraz na tablicy ogloszefi Urzgdu Miasta Sejny.

BURMISTRZ STA SEJNY

Arkadiusz Adam Nowalski



