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Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Starszy Specjalista - stanowisko ds. czasu pracy i szkolen

Wydzial Organizacyjny
Referat Organizacji i Kadr
Zespol Kadr

Ogloszenie NR 19/2020

Do wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:

1) w zakresie czasu pracy: prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, zatrudnionych w wyznaczonych
komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Plocka, w tym:

a) prowadzenie ewidencji czasu pracy - ,Rocznej karty ewidencji czasu pracy” oraz rozliczanie czasu pracy ww.
pracownikoéw,

b) obstuga programu ptacowo - kadrowego - zakladki ”“czas pracy” oraz programu Rejestracji Czasu Pracy (w czesci
dot. ww. pracownikéw),

c) biezace monitorowanie i obsluga wystawionych zaswiadczen lekarskich pracownikéw na Platformie Uslug
Elektronicznych ZUS,

d) informowanie pracownika na wieloosobowym stanowisku ds. kadrowych o powrocie do pracy pracownikéw po
niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, w celu wystawienia skierowania na kontrolne badania lekarskie,

e) prowadzenie ewidencji plandéw urlopéw wypoczynkowych i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych ww.
pracownikéw.

2) koordynacja zadan zwiazanych z obstuga Portalu Pracowniczego (wersja elektroniczna);

3) wspéhludzial przy organizowaniu szkolen zewnetrznych doksztalcania i szkolenia zawodowego pracownikéw Urzedu
w oparciu o zasady i warunki podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu oraz przy prowadzeniu
dokumentacji dotyczacej szkolenn pracownikéw Urzedu kierowanych na szkolenia;

4) obstuga programu ptacowo - kadrowego - zaktadki , szkolenia bhp”;

5) kontrola merytoryczna polecen krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych pracownikéow Urzedu oraz
dokumentéw ksiegowych zwigzanych z uczestnictwem pracownikow Urzedu w réznych formach szkolenia, zgodnie z
Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw;

6) organizowanie szkolen typu webinaria zgodnie z umowa i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

7) wspélpraca z komorka wtasciwa ds. finansowo - ksiegowych przy obstludze wnioskéw dot. Pracowniczych Planéw
Kapitatowych (PPK);

8) wykonywanie obowiazkéow stanowiska ds. zasobow ludzkich i szkolen w przypadku koniecznosci wykonania
niezbednych prac na polecenie przetozonych.

Wymagania niezbedne (formalne):

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282);

2. nieposzlakowana opinia;

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5. wyksztalcenie - studia minimum pierwszego stopnia w zakresie ekonomii lub administracji;
6. staz pracy minimum 3 lata;

7. doswiadczenie zawodowe w zakresie dziatania komorki kadrowej.



Wymagania dodatkowe:

I. znajomos¢ ustaw:

- z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);
- z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713);

- z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.).

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta Plocka, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu, pl. Stary Rynek 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Miejsce pracy w budynku z podjazdem dla niepelnosprawnych, stanowisko pracy na I pietrze. Stanowisko pracy w
pomieszczeniu niedostosowanym do wézkow inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku na I pietrze o odpowiedniej
szerokosci, drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie sie wozkiem inwalidzkim. W budynku na I pietrze znajduje
sie toaleta spelniajaca warunki dla oséb niepelnosprawnych.

Aplikacja powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. zyciorys (CV) - zawierajacy m.in. oswiadczenie w brzmieniu: “WyraZam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych innych, niz okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do
celow naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka;” - dodany jako zalacznik do formularza
aplikacyjnego;

2. dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie - dodane jako zalacznik do formularza aplikacyjnego (skan);

3. dokumenty potwierdzajace staz pracy (Swiadectwa pracy / zaswiadczenie o zatrudnieniu) - dodane jako zatacznik
do formularza aplikacyjnego (skany);

4. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w aplikacji innych niz
okreslone w art. 22! Kodeksu pracy oraz w ustawie o pracownikach samorzadowych do celéw naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Plocka - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

5. oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (o stanowisko moga ubiegac sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

6. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw publicznych - poswiadczone
w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

7. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

8. oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii - poswiadczone w elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

9. oswiadczenie o posiadaniu doswiadczenia zawodowego w zakresie dzialania komoérki kadrowej - poswiadczone w
elektronicznym formularzu aplikacyjnym;

10. dokument potwierdzajacy niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1282) - zalaczony do elektronicznego formularza aplikacyjnego (skan).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza by¢ zalaczone przez kandydata wraz z thumaczeniem na jezyk polski
przez tlumacza przysiegtego - skan dokumentu zataczony w elektronicznym formularzu aplikacyjnym.

Skladanie aplikacji:

Aplikacje sktada sie poprzez wypekienie i przestanie droga elektroniczna formularza aplikacyjnego upowszechnionego
na stronie portalu rekrutacyjnego Urzedu Miasta Plocka (https://e-rekrutacja.plock.eu) w terminie do dnia 20 lipca
2020 roku.


http://www.e-rekrutacja.plock.eu/

* Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne, moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiejetnosci, o czym kandydaci zostana poinformowani droga mailowa (elektroniczna).

* Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, przed przystapieniem do udzialu w rozmowie, moga byc¢
zobowiazani do przedstawienia oryginatéw dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte w aplikacji.

* Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

* Osobom, ktore nie posiadaja dostepu do internetu, a sa zainteresowane zlozeniem APLIKAC]I, zagwarantowano
dostep do bezplatnego stanowiska komputerowego, w celu jej ztozenia, w godzinach pracy Urzedu w nastepujacych
lokalizacjach:

e pl. Stary Rynek 1;

¢ al. marsz. Jézefa Pitlsudskiego 6.
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