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Czarna Bialostocka, dnia ot sierpnia 2017 roku

BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. KADR I DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ

(umowa na czas zastepstwa — 1 etat)

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Czarnej Biatostockiej
ul. Torowa 14A
16-020 Czarna Biatostocka

2. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystnie z pelni praw publicznych;

¢) wyksztalcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji, prawa, ekonomii, zarzadzania);

d) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa
skarbowe;

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

f) nieposzlakowana opinia;

g) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

3. Wymagania dodatkowe( pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

a) znajomos¢ ustaw : ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1666 ze
zm.), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902.), ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoici gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1829 ze zm.), ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U. z 2016 r. poz. 487 ze zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2016 1. poz. 2046 ze
zm.), ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1907 ze
zm.),ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami (Dz. U. z 2017 r. poz. 978.), ustawa
z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz.
1065), ustawaz dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1257), rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786.) oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r. w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu oplaconych
sktadek na ubezpieczenia spoteczne (Dz. U. z 2014 r., poz. 864);

b) biegta znajomosé pakietu OpenOffice;

¢) sumienno$é, odpowiedzialno$é, zaangazowanie;

d) odpornosé na stres i wytrwato$¢; )

a) staz pracy (min. 6 m-cy) w jednostce samorzadu terytorialnego lub zblizonej;

€) staz pracy (min. 2 lata) na stanowisku ds. kadr.

4. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, w szczegdlnodei:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rekrutacja, zatrudnieniem, zwalnianiem, wynagradzaniem
awansowaniem, karami porzadkowymi i dyscyplinarnymi pracownikéw,

sporzgdzanie zaswiadczefi i $wiadectw pracy,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi pracownikéw,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbywanymi praktykami i stazami.

Sporzadzanie uméw zlecenia i uméw o dzielo na podstawie danych przekazanych przez referat

merytoryczny.
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4. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Bialymstoku w zakresie organizacji robét publicznych,
prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych oraz stazy dla bezrobotnej miodziezy,
aw szczegolnoscei:
a) sporzadzanie wnioskéw do PUP o organizacje robdt publicznych, prac interwencyjnych prac
spotecznie uzytecznych oraz stazy dla bezrobotnej miodziezy - roczne i dorazne;
b) gromadzenie podan 0séb bezrobotnych,
¢) prowadzenie rekrutacji i selekcji 0osob zatrudnianych w w/w formach,
d) prowadzenie dokumentacji kadrowej 0s6b zatrudnionych w tut. Urzedzie w w/w formach.
5. Merytoryczne prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem wojskowej stuzby zastepczej w Urzedzie
Miejskim.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg przedsiebiorcdw, a w szczegdlnoscei:
przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z:
- rejestracja dziatalno$ci gospodarcze;j,
- dokonywaniem zawieszen i wznowien wykonywania dziatalnosci gospodarczej,
- dokonywaniem zmian oraz wykreslefi w ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i przekazywaniem informacji zawartych w ewidencji.
7. Wykonywanie czynno$ci nalezacych do gmin zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego oraz wspdlpraca z sadami rejestrowymi.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na sprzedaz napojéow alkoholowych,
w szczegolnosdcei:
a) kontrola prawidtowosci i terminowosci dokonywanych optat za korzystanie z zezwolen,
b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uiszczanie opfat,
¢) przygotowywanie projektéw decyzji cofajacych zezwolenia lub stwierdzajacych ich wygasniecie,
d) koordynowanie systematycznej kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenn na wykonywanie krajowego, zarobkowego
przewozu 0s6b takséwka osobowa oraz wykonywanie krajowego przewozu oséb — przewozy regularne
1 nieregularne na obszarze miasta Czarna Biatostocka.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys - curriculum vitae z uwzglednieniem dotychczasowej pracy zawodowej;

c) kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie;

f) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz (w przypadku
posiadanego stazu);

g) oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba zatrudniona bedzie
zobowigzana do dostarczenia w ciggu 2 tygodni od dnia zawarcia umowy dokument potwierdzajacy
w/w dane z Krajowego Rejestru Karnego);

h) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;

i) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku ds. kadr i dziatalnosci
gospodarczej w Urzedzie Miejskim;

J) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru, tj.
podpisanie klauzuli o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r. poz. 922). oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902);

k) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie wykonywad
zaje¢ pozostajagcych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

Os$wiadczenia niezb¢dne do naboru winny byé opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U z 2016 r. poz. 902) jest obowigzany do
ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.
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6. Dokumenty dodatkowe:
2) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;
b) dodatkowe dokumenty o posiadanych innych kwalifikacjach i umiejetnogciach.

1. Informacje dodatkowe:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

8. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) stanowisko pracy zwiazane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

a) praca w siedzibie urzedu (na réznych pigtrach), wyjazdy zwigzane ze szkoleniami oraz wyjazdami
stuzbowymi i delegacjami;

b) budynek jest dostosowany dla potrzeb osdb niepetnosprawnych na parterze (brak windy dla oséb
niepelnosprawnych);

¢) praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

9. Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
— osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej przy ul. Torowej 14A — pok. nr 101
(kancelaria - parter);
— pocztg elektroniczng na adres: um(@czarnabialostocka.pl w przypadku posiadanych uprawniefi do
kwalifikowanego podpisu elektronicznego;
— pocztag na adres urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. kadr i dziatalnoSci
gospodarczej” w terminie do dnia 14 sierpnia 2017 roku do godz. 14:00 (termin wplywu dokumentéw
aplikacyjnych do siedziby Urzedu Miejskiego w okre§lonych wyzej formach).

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego
w Czarnej Biatostockiej przy ul. Torowej 14A.




