Sochaczew, 2020 - 01 — 15

Burmistrz Miasta Sochaczewa
oglasza naboér na stanowisko
Inspektora w Wydziale Sekretarza Miasta
w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie

1. Wymiar etatu : 1

2. Liczba stanowisk pracy : 1

3. Wymagania w stosunku do kandydata :

3.1. Wymagania niezbedne:

- obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- wyksztalcenie minimum $rednie,

- minimum 5 - letni staz pracy,
- znajomos¢ ustawy Kodeks Pracy i aktow wykonawczych oraz umiejetno$é stosowania

prawa w praktyce,
- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- nieposzlakowana opinia,

- umiejetnos¢ samodzielnego wykorzystania posiadanej wiedzy.

3.2. Wymagania dodatkowe:

- co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga kadr w jednostce sektora
finanséw publicznych, zatrudniajacej co najmniej 100 pracownikéw,

- znajomos¢ przepiséw samorzadowego prawa pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdlnosci :

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego,

b) sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z powstaniem lub ustaniem stosunku pracy,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu Miejskiego,

d) prowadzenie rejestru urlopdw pracownikow,

€) prowadzenie listy obecnosci pracownikow,

f) prowadzenie spraw z zakresu badar profilaktycznych pracownikdéw,

g) opracowywanie sprawozdania na rzecz Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
powierzonych zadan,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozliczaniem uméw cywilno-prawnych.

i) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stazami i praktykami zawodowymi.

2. Stosowanie obowigzujacych przepiséw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
w zakresie powierzonych czynnosci.

3. Prowadzenie w okre$lonym dla stanowiska zakresie procesu rekrutacji pracownikéw.



4. Obshuga komputerowego programu kadrowego.

5. Wspolpraca z Archiwum Zaktadowym w zakresie tworzenia dokumentacji na potrzeby
ZUS.

6. Sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan o strukturze zatrudnienia w Urzgdzie Miejskim
oraz okresowych sprawozdan na potrzeby Wydzialu Skarbnika Miasta w zakresie
powierzonych zadan.

7. Przygotowywanie dokumentacji komoérki do przekazania do Archiwum Zakladowego
w zakresie powierzonych zadan.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu, przewaznie siedzgca z przewaga wysitku
umystowego, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg, dostgp do budynku oraz
toalet dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak oznaczen dla niewidomych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracg osobom niewidomym niedostyszacym
i ghuchoniemym.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosit
co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty :

a. C.V,

b. list motywacyjny,

c. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d. inne dokumenty, potwierdzajace posiadane uprawnienia i doSwiadczenie zawodowe,

e. o$wiadczenie o niekaralnosci,

f. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

g. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

h. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zajmowanie w/w stanowiska,

i. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
o tresci : ,Niniejszym, wyrazam zgod¢ na przetwarzanie Urzad Miejski
w Sochaczewie, moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach
w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko Inspektora.”
Os$wiadczenie nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

8. Oferty nalezy kierowaé poczta na adres: Urzad Miasta Sochaczewa,
ul. 1 Maja 16, 96 — 500 Sochaczew, lub sklada¢ w Biurze Obstugi Klienta na parterze,
w godzinach pracy Urzedu tj. 8% - 18% — poniedziatki lub 8 - 16 wtorek - piatek,
do dnia 24 stycznia 2020 r., w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,»Nabor na Inspektora w Wydziale Sekretarza Miasta”

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie www.sochaczew.pl/bip oraz
na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Sochaczewie.




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane osobowe dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych oraz zgody na ich przetwarzanie udziat kandydata w naborze na w/w
stanowisko nie bedzie mozliwy, a dokumenty beda zwracane /odsylane kandydatowi.

Administratorem danych osobowych jest Urzad Miejski w Sochaczewie, ulica 1 Maja 16, 96-
500 Sochaczew. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest mozliwy pod
adresem e-mail: iod@sochaczew.pl

Dane osobowe bedg przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania. Posiada Pani/Pan
prawo do: Zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania danych
osobowych, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, przenoszenia danych. Posiada Pani/Pan
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie poprzez przestanie stosownej informacji
na adres poczty elektronicznej: iod@sochaczew.pl Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego, jezeli uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
naboru.

Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuly, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b,
art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
Dz U UE. L. Z 2016 r.nr 119,:str. 1






