Zarzadzenie Nr 17/U/2015
Burmistrza Czaplinka
z dnia 1 wrzesnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. kadr
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku, bedgcego zatgcznikiem
do zarzadzenia Nr 23/U/2013 Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku” zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Ogfaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Inspektora ds. kadr w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku. Tre$¢ ogtoszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Nabodr na wolne stanowisko zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjna
na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim w Czaplinku, bedacego zalacznikiem do zarzadzenia Nr 23/U/2013
Burmistrza Czaplinka z dnia 13 sierpnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia
»~Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Czaplinku”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Czaplinek.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu poprzez:
1. Wywieszenie na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego w Czaplinku.
2. Wywieszenie na tablicy ogloszen Powiatowego Urzedu Pracy w Drawsku Pomorskim
Filia w Czaplinku.
3. Opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Czaplinku.

BURMISTRA CYAPLINKA

AdafinKhimuder



a)

b)
c)

d)

f)
g}

Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 17/U/2015

Burmistrza Czaplinka z dnia 1 wrzesnia 2015 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora ds. kadr w Urzedzie Miejskim w Czaplinku

BURMISTRZ CZAPLINKA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE MIEJSKIM W CZAPLINKU, UL. RYNEK 6

INSPEKTOR DS. KADR

. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyisze,

co najmniej 3 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

peina zdolnosc do czynnosci prawnych i posiadanie petni praw publicznych,

dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomosc¢ przepisow prawa niezbednych do wiasciwego wykonywania obowigzkow
z zakresu: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502, z podin. zm.), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, z pdin. zm. }, rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowiskach w jednostkach samorzadowych,
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow Word, Exel i innych
programow kadrowych,

wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, kreatywnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

biezagce prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, zwanego dalej ,Urzedem” oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy Czaplinek;

przygotowanie projektéw dokumentéw dotyczacych zatrudniania i zwalniania
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Czaplinek;
przygotowywanie i nadzor nad realizacja planu uriopdéw pracownikéw Urzedu
oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy Czaplinek;

rozliczanie czasu pracy, przygotowywanie sprawozdad dot. zatrudnien
i wynagradzania pracownikow Urzedu;

zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach prac
interwencyjnych oraz przyjmowaniem osob do odbycia stazu;

prowadzenie spraw zwiazanych z przejsciem na emeryture pracownikéw Urzedu;
przygotowywanie danych do projektu budietu dot. wynagrodzen pracownikéw
Urzedu.
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy

praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czaplinku;

wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo;

pierwsza umowa o prace moze zostac zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia jej na czas nieokreslony po odbyciu stuzby przygotowawczej;
proponowany termin rozpoczecia pracy: 1 listopada 2015r.;

wynagrodzenie: wg. Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786}
oraz obowigzujgcego Regulaminu wynagradzania pracownikdow zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku;

praca administracyjno — biurowa,

praca przy komputerze powyiej 4 godzin dziennie;

moiliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach.

Wskainik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Czaplinku
w miesigcu  lipcu 2015 r. wynidst 1,48% w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, poz. 721, z péin.zm.).

Informacje dodatkowe

Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) zobowigzane bedg
do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie dluiej niz 3 miesiace i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuibe przygotowawcza.

Burmistrz moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika,
ktérego wiedza lub umiejgtnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkow,
szczegoly okresla zarzadzenie Nr 2/U/2015 Burmistrza Czaplinka z dnia 23 stycznia
2015 r. w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu koriczacego te stuzbe w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

CV z opisem przebiegu pracy,

oryginat kwestionariusza osobowego,

oryginaty lub uwierzytelnione przez osoby przystepujace do naboru kserokopie
dokumentow potwierdzajgcych:

a) wyksztatcenie {(dyplom ukonczenia szkoly),

b} doswiadczenie zawodowe (staz pracy, zaswiadczenia, swiadectwa pracy),

¢) opinie, referencje,

d} tozsamos¢ (dowdd osobisty).

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, e kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane 2z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwe skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem
stosunku pracy przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji



procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z p6Zn. zm.);
h) inne mogace miec znaczenie przy podejmowaniu decyzji o wyborze kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w przypadku przedktadania kopii dokumentéw po ich
uwierzytelnieniu) naleiy sktadac¢ w zamknietej kopercie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Miejskiego w Czaplinku, 78 — 550 Czaplinek, ul. Rynek 6. W przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego pocztg - elektroniczng na  adres:
czaplinek@czaplinek.pl z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds. kadr
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku ”, w terminie do dnia 15 wrzesnia 2015 r. do godz. 14.00.

Aplikacje nadane na poczcie lub doreczone przez inny podmiot, ktére wplyng do Urzedu
Miejskiego w Czaplinku po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/www.bip.czaplinek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Czaplinku.

Kazdy z kandydatow spetniajacych wymogi formalne zostanie powiadomiony o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.
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