Cieszyn, dnia 14 marca 2022 1.

OR-1.2110.4.2022

Burmistrz Miasta Cieszyna
oglasza nabor na wolne stanewisko urze¢dnicze
podinspektora ds. kadr i szkolen
w Wydziale Organizacyjnym
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie, ul. Rynek 1, 43-400 Cieszyn

Pracownik zatrudniony bedzie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)

c)

d)
€)
f)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnosé do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie - co najmniej Srednie,

staz pracy:

- 3 letni staz pracy oraz $rednie wyksztalcenie, lub

- brak wymogu stazu pracy dla wyzszego wyksztalcenia.

2. Wymagania dodatkowe:

Scigane

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze: administracyjne, prawne, finanse i rachunkowos¢

2)
3)
4)
5)

6)

7

preferowany kierunek: kadry i place,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej,

doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw na danym stanowisku pracy: -

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

b) ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
c) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

d) Rozporzgdzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.

w sprawie dokumentacji pracowniczej

¢) Rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 grudnia 2016 .

w sprawie §wiadectwa pracy,

f) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r w sprawie

wynagradzania pracownikdéw samorzadowych,

predyspozycje osobowe: umicjetnos¢ pracy W zespole, zmysl organizacyjny,
komunikatywnos¢, umigjetno$é podejmowania decyzji, zdolnosci analityczne, rzetelnosé,
wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy na stanowisku, odpornosé

na stres, umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu, dyspozycyjnosé,
che¢ dalszego podnoszenia kwalifikacji.

8) bicgla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, OpenOffice, internetu, poczty
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elektroniczne;j, ignnych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem zadan na danym
stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

o

10.
11.
12.

13.

4.

15.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikéw Urz¢du
Miejskiego w Cieszynie. '

Prowadzenie akt osobowych 1 niezbednej ewidencji oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych ze zmianami warunkdéw uméw o prace w trakcie trwania stosunku pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem oraz wynagradzaniem pracownikéw
Urzedu, poprzez prowadzenie systemu komputerowego ,,Kadry”, uaktualnianie danych
osobowych i placowych oraz przekazywanie ich do Wydzialu Finansowego.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem kar i nagréd dla pracownikéw Urzedu.
Prowadzenic spraw emerytalno-rentowych dla pracownikéw Urzgdu.

Prowadzenie rejestrow:

1) etatdw,

2} os6b przebywajacych na urlopach wychowawczych i bezplatnych,

3) emerytéw i rencistow. :

Organizowanie szkolen pracownikéw, w tym:

- sporzgdzanie planu szkolen oraz sprawozdania z realizacji szkoler,

- obshuga programéw: Dysponent, Rejestry, Kadry,

- prowadzenie dokumentacji organizowanych szkolen.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresic naboru stazystow.

W czasie nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. kadr prowadzenie spraw zwigzanych
z naborem na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miejskim.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nabyciem przez pracownikéw Urzedu prawa
do nagrod jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i dodatku za wyshuge lat.
Prowadzenie rocznej karty ewidencji obecnosci w pracy poprzez rejestrowanie urlopow
pracowniczych, zwolnien chorobowych oraz innych nieobecno$ci w pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw Urzedu, obsluga systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych o czasie pracy pracownikéw dla GUS,
sporzadzanie informacji obrazujacych ruch kadrowy oraz wspoipraca z pracownikiem na
stanowisku ds. kadr przy sporzadzaniu sprawozdan kwartalnych i rocznych o stanie
zatrudnienia.

Wspbéldziatanie z Zakladem Ubezpieczefi Spolecznych w zakresie prowadzenia spraw
zwigzanych ze zglaszaniem, dokonywaniem zmian 1 wyrejestrowywaniem osoby
ubezpieczonej oraz uprawnionego czlonka rodziny pracownika Urzedu Miejskiego - obsluga
systemu komputerowego ,Platnik”; w tym poswiadczanie za zgodno$é z oryginalem
dokumentacji zgloszeniowej dotyczacej ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych
pracownikow i cztonkdéw ich rodzin.,

Wspdlpraca z ZUS w sprawach zwigzanych z przyjmowaniem elektronicznych zwolnien
lekarskich.



16. Prowadzenie sfaraw zwigzanych ze skladanymi przez pracownikéw dokumentami
zwigzanymi z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi oraz obshuga aplikacji obstugujacej
PPK.

17. Przekazywanie akt osobowych bylych pracownikéw Urzedu Miejskiego do Archiwum
zakladowego.

18. Wydawanie za§wiadczefi o pracy pracownikom oraz bylym pracownikom na ich wniosek;

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem porzgdku i dyscypliny pracy, w tym
kontrola jej stanu.

20. Organizowanie kontroli prawidlowosci wykorzystywania przez pracownikow zwolnieni od
pracy, prowadzenie dokumentacji oraz wspotpraca z Wydzialem Finansowym.

21. Wspdlpraca z Komisja socjalng.

22. Sporzadzanie prognoz na potrzeby planowania wydatkéw z tytulu wyplaty jubileuszy,
odpraw dla Wydzialu Finansowego.

23. Prowadzenie dokumentacji pracy pracownikow Urzedu Miejskiego w godzinach
nadliczbowych.

24. Sporzadzanie dla Wydzialu Finansowego wykazdéw godzin nocnych pracownikéw oraz
informacji wymaganych do wyplaty wynagrodzenia urlopowego dla pracujgcych w porze
nocnej.

25. Sporzadzenie miesigcznych zestawienn o stanie zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
do sporzadzenia informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialalnodci na rzecz osob
niepeinosprawnych dla PFRON.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem legitymacji stuzbowych i identyfikatorow.

27. Udzielanie informacji publicznej w trybie i zakresie przewidzianym ustawg o dostgpie do
informacji publiczne;j.

28. Przestrzeganie zasad wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami.

29. Prowadzenie z nalezytg starannoscia dokumentacji zwiazane] z zakresem obowigzkow,
w oparciu o rzeczowy wykaz akt, instrukcje kancelaryjng oraz w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentow,

30. Biezagce zapoznawanie si¢ z przepisami obowigzujacymi w zakresie powierzonych
obowigzkow.

31. Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Kierownika Referatu i Naczelnika
Wydziahu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Cieszynie, Rynek 1,
W pomieszezeniu biurowym klimatyzowanym na I pietrze;

2) brak mozliwosci korzystania z windy;

3) praca przy monitorze ekranowym pow. 4h na dobe i urzadzeniach biurowych;

4) praca na wysokosci do 3 metrow.

5) pomieszczenie, w ktdorym przechowywane sa dokumenty archiwalne.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych



W Urzedzie Miejsfcim w Cieszynie w miesigcu lutym 2022 roku, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia os6b niepeinosprawnych byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany, ze wskazaniem miejsca zamieszkania

w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego oraz numeru telefonu do kontaktu lub adresu

poczty elektronicznej,

curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe] — wilasnorgcznie

podpisane,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudmienie, zgodnie

Z wzorem zamieszczonym na stronie bip.um.cieszyn.pl w zakladce ,,Praca”,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (jesli jest wymagane lub ma

wplyw na oceng doswiadczenia zawodowego): $wiadectwa pracy, zaswiadczenia

potwierdzajgce zatrudnienie, réwniez obejmujace okresy pracy przypadajace w roku

kalendarzowym, w ktérym pracownik ubiega si¢ o zatrudnienie, w przypadku kiedy

kandydat jest w zatrudnieniu,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje (dyplomy, swiadectwa,

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty, itp.),

oswiadczenia o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- braku skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub umysine
przestgpstwo skarbowe,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

zgodnie z zalaczonym ponizej wzorem,

klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodna

z zalaczonym poniiej wzorem,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust.2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z2019 . poz. 1282 z

poZn. zm.) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

List motywacyjny, CV oraz skladane o$§wiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

W zwigzku z panujacg sytuacja epidemiologiczna wymagane dokumenty aplikacyjne

mozna:

1) ztozy¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata, z dopiskiem "Nabér
na stanowisko podinspektora ds. kadr i szkolen w Wydziale Organizacyjnym”, w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Cieszynie lub przestaé pocztg na adres Urzad Miejski w Cieszynie, ul.
Rynek 1, 43-400 Cieszyn;

2) przesta¢ za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej poprzez platform¢ ePUAP w postaci



skanow wymaganycfi dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym, z identycznym dopiskiem w temacie wiadomosci,
w terminie do dnia 24.03.2022 r. w godzinach pracy Urzedu.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do dnia 24.03.2022 r.
do godz. 15.30. Dokumenty, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktoérzy spelnia wymagania formalne zobowigzani sg do osobistego przybycia
na posiedzenic Komisji do siedziby Urzedu Miejskiego w Cieszynie. O dokladnej godzinie
posiedzenia Komisji ds. naboru oraz o sposobie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. W szczegolnych sytuacjach rozmowa
moze zostaé przeprowadzona za pomocg komunikatora internetowego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (bip.um.cieszyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego
ul. Rynek 1 w Cieszynie.




