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URZAD MIASTA OTWOCKA
ul. Armii Krajowej 5
05-400 Otwock

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY SPECJALISTA W BIURZE KADR I SZKOLEN

wymiar czasu pracy: pelny etat — pierwsza umowa na czas okreslony

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze 11 stopnia, preferowane kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi, socjologia,

co najmniej 5 letni staz pracy,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie: kodeksu pracy wraz z aktami wykonawczymi,

Znajomo$é programéw: ms Office, obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentow, programu
kadrowo-placowego.

Wymagania dodatkowe:

znajomoé¢ ustawy o pracownikach samorzadowych wraz z aktami wykonawezymi, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ programu ZUS Platnik,

obowiazkowos¢, systematycznosc, kreatywnosé, zaangazowanie,

prawo jazdy kat. B.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzor oraz prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta wynikajacych z Kodeksu pracy,

przygotowanie projektow uchwal w zakresie spraw osobowych oraz zarzadzef w sprawie powolania

i odwolania Wiceprezydentow,

prowadzenie spraw zwiazanych z rekrutacja pracownikow oraz organizowanie konkursow na
stanowiska kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Miasta.

prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz Kierowanie
pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne we wspolpracy z inspektorem ds. bhp.
koordynacja i nadzor nad realizacja procesu ocen pracowniczych.

organizacja we wspdlpracy z naczelnikami wydzialow urzedu sluzby przygotowawczej oraz
przeprowadzanie egzamindw.

sporzadzanie zakreséw czynnosci naczelnikow wydzialow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych Miasta.

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

nadzor oraz sporzadzanie uméw w sprawie uzywania prywatnego samochodu osobowego do celow
sluzbowych oraz biezace prowadzenie spraw dotyczacych ryczaltow samochodowych.

koordynacja oraz prowadzenie spraw zwiazanych z planami urlopéw wypoczynkowych.

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow.
przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy bylych pracownikow urzedu oraz zaswiadczen

o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



m) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy. ewidencja czasu pracy pracownikow
i przestrzeganiem obowiazujacych regulaminow w urzedzie.

n) organizowanie bezplatnych praktyk zawodowych dla uczniow szkol $rednich i studentow szkot
wyzszych.

0) prowadzenie spraw zwiazanych ze zgtaszaniem do ZUS 0sob podlegajacych ubezpieczeniu.

p) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w urzedzie robot publicznych,
prac interwencyjnych oraz stazy absolwenckich.

q) koordynacja i prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, delegacji sluzbowych, pelnomocnictw
wydawanych przez Prezydenta.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy,

b) list motywacyjny,

¢) zyciorys — curriculum Vitae,

d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy.

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o Korzystaniu z pelni praw
publicznych,

h) o$wiadczenie odnosnie pracy w organach samorzadu terytorialnego lub kserokopia zaswiadczenia
o zdaniu z wynikiem pozytywnym egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

i) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i) oéwiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zamieszczone na stronie internetowej www.bip.otwock.pl w zakfadce: rekrutacja.

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych
w Urzedzie Miasta Otwocka w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych nie przekraczal 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna zlozy¢:

e osobiécie w siedzibie Urzedu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5 w Otwocku ( budynek .,B”,
pokdj nr 1),

e poczta na adres: Urzad Miasta Otwocka ul. Armii Krajowej 5, 05-400 Otwock (decydujaca jest data
stempla pocztowego),

e poczty elektroniczng na adres: umotwock@otwock.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego.

e poprzez platforme e PUAP w przypadku posiadania profilu zaufanego,

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Glowny Specjalista w Biurze Kadr i Szkolen w terminie
do dnia 12 pazdziernika 2018 roku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. U. UE L 119
= 4.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie  internetowe; Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.otwock.pl/

oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzgdu Miasta Otwocka przy ul. Armii Krajowej 5.

Prezydent Miasta zastrzega sobie prawo do pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.
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