OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdréj, ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju.

1. Stanowisko pracy - PODINSPEKTOR w Wydziale Organizacyjnym, Obstugi

Interesanta i Rady Miejskiej, Promociji i Kontaktéw Zagranicznych.

2. Wymagania niezbedne:

Q) wyksztatcenie wyzsze magisterskie - kierunek Ekonomia, Administracja, Prawo.
) co najmniej 6 miesiecy stazu pracy,

C) dobra znajomos¢ przepisdw m.in. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
O pracownikach samorzgdowych, prawa pracy, ustawy o dostepie do
informacji  publicznej, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Statutu
Miasta i Gminy Busko-Zdrdj, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta |
Gminy w Busku-Zdroju,

d) spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

3. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziany wymagany staz na podobnym stanowisku,

b)biegta znajomosc obstugi komputera,

C) komunikatywnosg,

d) zyczliwe podejscie do interesanta,

e) wysoka kultura osobista,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

Q) odpowiedzialnose,

h) kreatywnos¢

i) dyspozycyjnosc,

) znajomos¢ w stopniu co najmniej komunikatywnym jednego z jezykdw

obcych panstw Unii Europejskie;.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zatatwianie wszystkich  formalnosci zwigzanych z  przyjmowaniem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w
Busku-Zdroju oraz oséb dla ktérych Burmistrz na mocy przepisdw
szczegolnych jest organem zatrudniajgcym,

Prowadzenie akt osobowych pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych
przeglgddw i ocen kwadlifikacyjnych, pracownikoéw,

Zatatwianie  spraw  zwigzanych z  podnoszeniem  kwalifikacji
pracownikdbw w formach szkolnych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w zakresie
spoznien, wyjs¢ prywatnych w czasie pracy, zasadnosci wyjazdow
stuzbowych i delegacii,

Wydawanie $wiadectw pracy i poswiadczeh o zatrudnieniu bytym
pracownikom Urzedu i zlikwidowanych przedsiebiorstw w ramach
posiadanych zasobdéw archiwalnych,

Przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw przechodzgcych na
emeryture lub rente,

Ustalanie uprawnieh pracownikdw w zakresie nagréd jubileuszowych i
dodatkdéw za wystuge lat oraz sporzgdzanie w tym zakresie stosowne;
dokumentaciji,

Miesieczne i roczne rozliczanie czasu pracy pracownikow,
Przygotowywanie  projektdow  wewnetrznych  aktéw  prawnych
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem oraz ich wdrazanie,
Prowadzenie ewidenciji urlopdw i absencji chorobowej pracownikdw,
Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych i
ponoszenie odpowiedzialnosci za ochrone przetwarzanych danych,
Sporzgdzanie wnioskdw 0 odznaczenia panstwowe, resortowe,

wyrdznienia i nagrody,



5. Wymagane dokumenty:

Q) list motywacyjny

b) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

c) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
stanie odbytych studiow)

d) kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowe;
Urzedu Miasta i Gminy Busko-Zdrdj ( Zatgcznik Nr 1)

e) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych i odwiadczenie o niekaralnosci za umysine
przestepstwo z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

(Zatgcznik Nr 2)

f) kopie Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy, potwierdzajgce
wymagany staz okreslony w ogtoszeniu

g)kopie  dokumentdéw  potwierdzajgcych dodatkowe  kwalifikacje |

umiejetnosci.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie
Urzedu, pocztg elektroniczng na adres: ul. Mickiewicza 10, 28-100 Busko-Zdroj
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg
na adres urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora
w Wydziale ORPKZ” w terminie do dnia 27 lipca 2009 roku ( poniedziatek)
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedqg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;

Biuletynu  Informacji  Publicznej (www.bip.umig.pl) oraz na tablicy

informacyjnej przy ul. Mickiewicza 10.

Urzad Miasta i Gminy Busku-Zdroju nie odsyta dokumentaciji z naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowsej), dla swoje;j
waznosci wymagajg autoryzacji (muszg by¢ podpisane) przez osobe

ubiegajgcg sie o zatrudnienie oraz powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do readlizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z poin. zm.)oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzqgdowych (Dz. U. z 2008r Nr 223, poz. 1458)
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