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Burmistrz Miasta i Gminy Szlichtyngowa
ogiasza nabor na stanowisko

Inspektora ds. administracyjno-kadrowych
w Urz^dzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej

1. Wymagania n it/Indue:
a/ wyksztatcenie wyzsze magisterskie preferowane administracje,
b/ staz pracy - co najmniej 10 lat w tym co najmniej 5 lat na stanowisku kierowniczym,
c/ nieposzlakowana opinia.
d/ nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e/ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,
f/ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
g/ posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa jednego z panstw nalezacych do Unii

Europejskiej lub innego paristwa, ktorego obywatelom na podstawie innych umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

i/ znajomosc co najmniej dwoch jezykow obcych, preferowany jezyk angielski, w tym
znajomosc co najmniej jednego jezyka potwierdzona dokumentem.

2. Wymagania dodatkowe:
a/ umiejetnosc podejmowania decyzji i koordynowania dzialan.
b/ sprawnosc organizacyjna, kreatywnosc, zaangazowanie
c/ komunikatywnosc. zdyscyplinowanie, umiejetnosc pracy w zespole.
d/ poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,
e/ chec rozwijania wlasnych umiej^tnosci,
f/ biegla znajomosc obslugi komputera i urzadzen biurowych,
g/ umiejetnosc redagowania pism,
h/ znajomosc przepisow z zakresu prawa pracy. ustawy o pracownikach samorz^dowych,

ustawy o samorzadzie gminnym, rozporzadzenia w zakresie prowadzenia akt osobowych.
i/ umiejetnosc wspolpracy z przelozonymi i wspolpracownikami.
j/ sumiennosc,
k/ lojalnosc.
1/ terminowosc,

1/ spolegliwosc,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obsluga sekretariatu Burmistrza Miasta i Gminy.
2. Prowadzenie Kancelarii Ogolnej w tym:

- przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i rozdysponowanie jej po dekretacji na
poszczegolne komorki organizacyjne,

- przyjmowanie korespondencji do wysylki i nadanie jej w urzedzie pocztowym.
3. Administrowanie funduszem plac urzedu i zakladowym funduszem swiadczen socjalnych.
4. Prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow urzedu, kierownikow zakladow

i jednostek organizacyjnych.
5. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow oraz informacji z zakresu

zatrudnienia.

6. Wspolpraca ze Stowarzyszeniem Gmin Rzeczypospolitej Polskiej EUROREGION
„SPREWA-NYSA-BOBR"\



7. Wspolpraca z Referatem Rozwoju i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a/ praca przy komputerze wsiedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

5. Wymagane dokumenty:
a/ list motywacyjny,
b/ zyciorys - curriculum vitae,
c/ kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie.
d/ kserokopie swiadectw pracy z poprzednich zakladow pracy,
e/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (odbyte kursy,

szkolenia, certyfikaty),
f/ oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo, scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g/oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w

stanowisku i wykonywanie powierzonych czynnosci.
h/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych,
i/oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych wofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnial997roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz.
902 z pozn. zm.),

j/ kopia dokumentow potwierdzajaca niepelnosprawnosc w przypadku kandydatow
zamierzajacych skorzystac z uprawnienia okreslonego wart. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz.902 z pozn. zm.),
k/ oryginal kwestionariusza osobowego kandydata ubiegajacego sie ozatrudnienie (zgodnie

z Rozporzadzeniem MPiPS zdnia 28 maja 1996r. wsprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji wsprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych (Dz. U. z 2017r. Nr62 poz. 894)

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

7. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktore wptyna niekompletne lub nie spelniaja wymogow formalnych nie beda
rozpatrywane. Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania Ibrmalne i tym samym
zakwahfikowali sie do postepowania sprawdzajacego, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu www.bip.szlichtyngowa.pl i na tablicy ogloszeft Urzedu Miasta
i Gminy w Szlichtyngowej. Kandydaci speiniajacy wymogi formalne zostana poinfonnowani
o terminie postepowania sprawdzajacego. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu www.bip.szlichtyngowa.pl oraz wywieszona na
tablicy ogloszeri w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej.

8. Skladanie ofert:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy zlozyc w terminie do dnia 14 lutego 2018r.
(do godz. 15.30) w Urzedzie Miasta i Gminy w Szlichtyngowej, Rynek 1.



67-407 Szlichtyngowa, w Sekretariacie Burmistrza Miasta i Gminy, w zamknietej kopercie
z dopiskiem "Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. kadrowo-administracyjnych.
Wszelkie dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 065 549 23 27.

Terrain publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu Miasta
i Gminy w Szlichtyngowej od dnia do dnia
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