BURMISTRZ MORAGA
14-300 Mor
ul. 11 LiStOpa?ji 9 Zarzadzenie Nr 1002/23

z dnia 27.06.2023 r.
Burmistrza Moraga

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. osobowych
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 1. Na podstawie art. 6 w zwiazku z art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2022.530 tj. z dnia 2022.03.04) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 2. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miejskim w Moragu- Referent
ds. osobowych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

§ 3. Wymagania kwalifikacyjne oraz zakres wykonywanych zadan kandydata zawiera
Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

RMIETRZ

Z Sobierajski



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1002/23
z dnia 27.06.2023 r.

Burmistrz Moraga informuje o wolnym stanowisku pracy i oglasza nabér na stanowisko
urzednicze- Referent ds. osobowych w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.

1. Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miejski w Moragu
ul. 11 Listopada 9
14- 300 Morag

2. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3. Wymagania niezb¢dne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku.

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:
1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
2) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
3) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
4) ma peing zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
5) posiada wyksztatcenie na poziomie minimum licencjatu w specjalnosci: Zarzgdzanie zasobami
ludzkimi lub Prawo pracy;
6) preferowane do$wiadczenie pracy w administracji.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku referenta ds. osobowych:

1. Sporzadzanie wszystkich dokumentow dotyczacych przyjecia pracownika do pracy.

2. Prowadzenie teczek osobowych pracownikéw Urzgdu Miejskiego, Strazy Miejskiej
oraz dyrektorow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, Morgskiego Domu Kultury,
Miejskiej Biblioteki Publicznej.

3. Sporzadzanie dokumentow dotyczacych rozwiazania umowy o prace.

Sporzadzanie i przekazywanie niezbednych dokumentéw do Wydzialu Finansowo-

Budzetowego w celu wyptacenia nagréd jubileuszowych, odpraw, ekwiwalentow za urlopy,

za pracg w godzinach nadliczbowych.

Wprowadzanie danych osobowych do programu ,,Kadry™.

Wypisywanie i wrgczanie angazy, nagrod, kar.

Biezaca aktualizacja akt osobowych w zakresie badan lekarskich i szkolen bhp.

Prowadzenie biezacej ewidencji wykorzystanych urlopéw wypoczynkowych.

Sporzadzanie wnioskéw o wyplacanie naleznosci przystugujacych z ZFSS.

0. Przy wspotpracy z Wydzialem Finansowo- BudZetowym sporzadzanie sprawozdan

dotyczgcych zatrudnienia w UW w Morggu.

11. Przygotowywanie ~ wnioskéw na  prace  interwencyjne,  roboty publiczne,
staze oraz ich realizacja i nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem tych prac.
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12. Wykonywanie czynnosci dotyczacych wykorzystywania ZFSS przez pracownikow
oraz emerytow i rencistow Urzedu Miejskiego w Moragu.

13. Przygotowywanie niezbednych zestawien do wyptaty rocznej nagrody pieni¢znej.

14. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja i przeplywem oséb
wykonujgcych kary pozbawienia wolnosci w zamian za wykonanie pracy spotecznie
uzytecznej- wspdltpraca z Sadem, Kuratorem Zawodowym, komitetami osiedlowymi,
softysami, Miejskim Przedsigbiorstwem Oczyszczania w Moragu Sp. z 0. 0. oraz innymi
zaktadami pracy, w ktérych wykonywane sa powyZsze prace.

15. Sporzagdzanie i wysylanie miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON oraz kontrola
nad biezacymi wplatami.

16. Wykonywanie czynnosci majacych na celu wysylanie pracownikow na szkolenia-
prowadzenie ewidencji szkolen.

17. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych
oraz miesieczne rozliczanie zuzytego paliwa.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych wspétdziatania z innymi jednostkami na terenie Gminy
Morag.

19. Na podstawie dokumentéw zgromadzonych w archiwum zakiadowym wydawanie
zaswiadczen o zatrudnieniu.

20. Kompletowanie i wysylanie do ZUS dokumentéw pracownikéw przechodzacych na
emerytur¢ lub rentg.

21. Prowadzenie rejestru przepracowanych godzin nadliczbowych.

22. Kontrola i rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow w godzinach pracy.

23. Sporzadzanie listy obecno$ci w pracy i biezace uzupetnianie wszystkich nieobecnosci.

24. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw urzgdu.

Pracownik jest odpowiedzialny za:

1. Terminowa realizacje zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.
2. Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) Curriculum Vitae;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane umiejetnosei i doswiadczenie
(np. $wiadectwa pracy),

6) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na proponowanym stanowisku,

7) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postgpowanie karne, postgpowanie
dyscyplinarne lub postgpowanie o ubezwlasnowolnienie,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastgpujace;j tresci:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781 z dnia 2019.09.19).
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Po zakoniczeniu procedury naboru, wybrany kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych.

Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych) w Urzedzie Miejskim w Moragu wynosit
co najmniej 6%.

7. Sposdb i termin sktadania ofert:

Oferty nalezy skiadaé w podwdjnych kopertach: (zewnetrzna z adresem Urzgdu Miejskiego
w Moragu, wewnetrzna z napisem: ,,Nabor- Referent ds. osobowych w Wydziale Organizacyjnym
i Spraw Obywatelskich™) w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Moragu (Il pigtro, pokoj 30)
przy ul. 11 Listopada 9 w Moragu lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Moragu
ul. 11 Listopada 9, 14- 300 Morag do dnia 07.07.2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
do Urzedu Miejskiego w Moragu).
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