Burmistrz Gminy i Miasta w Mogielnicy
ogtasza konkurs na wolne stanowisko pracy
,~Samodzielne stanowisko do spraw kadr”

1. Wymagania niezlgdne:

1. Wyksztatcenie wysze (kierunek Zarglzanie}
lub srednie z rozpoagymi studiami na w/w kierunku

2. Obywatelstwo polskie

3. Nieposzlakowana opinia

4. Niekaraln@d¢ rozumiana jako nie skazanie prawomocnym wyrokiedu za umyine
przestpstwoscigane z oskaenia publicznego lub undlne przestpstwo skarbowe

5. Posiadanie petnej zdolfm do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

6. Niezbgdna wiedza wakresie przepisow:

kodeks pracy

0 samorzdzie gminnym

o pracownikach samagdowych

o ochronie danych osobowych

kodeks posfpowania administracyjnego

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

znajoma@¢ oprogramowania x-pertis (kadry i ptace)
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2. Wymagania dodatkowe:

a. kreatywnd¢ i samodzielng& w podejmowaniu decyzji
b. dyspozycyjné¢
c. dobrze widziany stana podobnym stanowisku

3. Zakres wykonywanych zad& na stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikow

prowadzenie dokumentacji zygianej z zatrudnianiem i zwalnianiem
naliczanie wynagrodzepracownikéw

prowadzenie dokumentacji zyzianej z powotywaniem, odwotywaniem i
nagradzaniem kierownikow jednostek organizacyjnych

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw

prowadzenie archiwum zaktadowego

prowadzenie dokumentacji zyzianej z przekazywaniem akt do archiwum
zaktadowego

h. prowadzenie rejestru piega urzgdowych.
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4. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny



b. zyciorys — CV

c. dokumenty potwierdzage wyksztatcenie lub Zeviadczenie o kontynuacji
studiow

d. oswiadczenie o niekaralsoi

e. oswiadczenie o petnej zdolda do wykonywania czynriai prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych

f. dokumenty potwierdzage poprzednie okresy zatrudnienii@dectwa pracy)

g. oryginat kwestionariusza osobowego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktada& w siedzibie Urgdu Gminy i Miasta w
Mogielnicy przy ul. Rynek 1 z dopiskiem

Dotyczy konkursu na samodzielne stanowisko ds. kadr
w terminie do dnia 2.02.2012r do godz. 15.00.
Aplikacje, ktére wptya do Urzdu po terminie niedtla rozpatrywane.

Informacja o wynikach naborwtzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej\www.mogielnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie gdu.

Prosz umiesci¢ ofercie zapis:

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawantyoffercie pracy dla
potrzeb niezkdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 101, poz.926znpzmianami)”



