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Ogtoszenie o0 naborze

OGLOSZENIE
Komendant Strazy Miejskiej w Legnicy
ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. kadr i szkolenia

w Strazy Miejskiej w Legnicy Al. Rzeczypospolitej 3, 59 - 220 Legnica

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapic osoba, ktdra spetnia wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r, poz. 1260)
a w szczegolnosci:

» jest obywatelem polskim,
» ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
» cieszy sie nieposzlakowang opinig,

+ nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego
i umysinie popetnione przestepstwo lub przestepstwa skarbowe,

» Wymagany staz pracy: 2 lata stazu pracy - dla 0s6b z wyksztatceniem wyzszym lub

4 lata stazu pracy dla 0s6b w wyksztatceniem $rednim
w tym 2 lata stazu pracy na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstugg kadr w jednostce budzetowe;j.

1. Wymagania dodatkowe:

1. w zakresie umiejetnosci zawodowych:

- znajomos¢ regulacji prawnych, zwtaszcza: kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia Rady
Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy o strazy gminnych (miejskich),

- znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
- znajomos¢ obstugi programéw kadrowych,
- bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office, Exel,

1. w zakresie predyspozycji osobowosciowych:



- samodzielnos$¢ i umiejetnos¢organizowania wiasnej pracy, rzetelnos¢, terminowos¢ i doktadnosé, dyskrecja,
odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku inspektora ds. kadr i szkolenia:

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

przygotowywanie od strony formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, rozwigzania uméw o prace,
zaszeregowania, przeniesien, urlopéw i innych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,

nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych, okresowych ,kontrolnych
oraz badan psychologicznych,

nadzér nad przeprowadzeniem terminowych szkolenh bhp i p.poz.,
terminowe realizowanie zgtoszen do ZUS i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikdw i ich rodzin,

wspétpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury do organu
rentowego,

prowadzenie ewidencji legitymacji i upowaznien stuzbowych dla pracownikéw,
sporzadzanie sprawozdan do urzedu statystycznego w zakresie spraw zatrudnienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,
sporzadzanie zaswiadczen dla pracownikéw

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,
w zastepstwie - obstuga kasy zgodnie z instrukcjg kasowa

wykonywanie obowigzkdw wynikajacych z ustawy o pracownikach samorzadowych.

Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

list motywacyjny,

petny zyciorys zawodowy (CV) odrecznie podpisany,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub
za umyslne przestepstwo skarbowe

(w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego),

. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji - druk

oswiadczenia nalezy pobra¢ z Biuletynu Informacji Publicznej Strazy Miejskiej w Legnicy

Warunki pracy na stanowisku urzedniczym inspektora ds. kadr i szkolenia

. praca wykonywana w warunkach biurowych z wykorzystaniem komputera w wymiarze powyzej 4 godz. dziennie oraz

z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych,
praca w systemie jednozmianowym,
stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze w budynku przy Al. Rzeczypospolitej 3,

osSwietlenie naturalne i sztuczne.

WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej w Legnicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji



zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych za grudzien 2018 roku wynosi ponizej 6%.

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach, z podanym adresem zwrotnym numerem telefonu oraz dopiskiem:
»Nabdr na stanowisko urzednicze - inspektor ds. kadr i szkolenia” , w sekretariacie Strazy Miejskiej w
Legnicy, Al. Rzeczypospolitej 3, 59-220 Legnica w terminie do dnia 01.02.2019 r. do godz. 15.00. Konkurs
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Komendanta Strazy Miejskiej w Legnicy. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

2. Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentoéw, test wiedzy z umiejetnosci praktycznych
oraz rozmowy z wybranymi kandydatami. Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym
zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie kolejnych etapéw.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Strazy Miejskiej w Legnicy przy Al.
Rzeczypospolitej 3.

1. Sposdéb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi.

1. dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru, zostana dotgczone do jego akt
osobowych,

2. dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do nastepnego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, beda przechowywane przez okres 3 miesiecy, a nastepnie niszczone komisyjnie,

3. dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 10 dni od
dnia ogtoszenia informacji
o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie zniszczone.

Legnica, dnia 11.01.2019 .
KOMENDANT

Strazy Miejskiej w Legnicy
Mirostaw Giedroj¢
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