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PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR / INSPEKTOR
w Wydziale Organizacyjnym, Kadr i Szkolenia

w wymiarze - 1 etat

(umowa na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy)

Wymagania konieczne:
o wyksztatcenie: wyzsze (preferowane administracyjne)
e na stanowisku Podinspektora — co najmniej roczny staz pracy
e na stanowisku Inspektora — co najmniej 3 letni staz pracy
e znajomos¢ Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy oraz znajomos¢ ustaw: kodeks pracy,
o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych,
znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej
znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzgdzen biurowych
nieposzlakowana opinia
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP
o dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem

Wymagania dodatkowe:
¢ mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku
wysoka kultura osobista
komunikatywnos¢
dyspozycyjnosé
odpowiedzialnos¢
lojalnos¢
sumiennosc¢
samodzielnos$¢

Gléwne obowiazki:

e prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem i naborem pracownikow

e prowadzenie i zaktadanie akt osobowych pracownikéw urzedu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami

prowadzenie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych i innych zwolnien przewidzianych przepisami prawa pracy
przygotowywanie projektow umow o prace oraz angazy dla pracownikow

sporzgdzanie Swiadectw pracy

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu

ustalanie prawa i przygotowywanie wnioskow o wyptate nagrdd jubileuszowych, dodatkéw za wystuge lat
przygotowywanie wnioskéw rentowych, o Swiadczenie rehabilitacyjne dla pracownikow

przygotowywanie wnioskéw o wyptate odpraw emerytalno — rentowych

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

rozliczanie czasu pracy

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, kontrolne, okresowe

wystawianie legitymaciji stuzbowych dla pracownikéw i ich aktualizacja

wykonywanie innych zadan zleconych przez Naczelnika Wydziatu

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu na 2 pietrze. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde
przystosowang do przewozu o0soOb niepelnosprawnych. Korytarze umozliwiajgce poruszanie sie woézkiem
inwalidzkim. W budynku na parterze znajduje sie toaleta przystosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych.



Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, praca pod presjg czasu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
Tychy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e podpisane odrecznie cv i list motywacyjny
e kopie dokumentéw potwierdzajacych
— wyksztatcenie
— staz pracy
— dodatkowe kwalifikacje
e oswiadczenia kandydata o:
— korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich
— wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
— petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw publicznych
— tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902)

Okreslenie terminu i miejsca skltadania dokumentow

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 24 lutego 2017 roku.

Oferty skitada sie :

— droga elektroniczng poprzez wypetnienie formularza dostgpnego na stronie internetowej
http://bip.umtychy.pl/oferty-pracy-urzad-miasta (nieprawidiowe wypetnienie formularza moze uniemozliwic¢
ztozenie oferty)

- w formie pisemnej w siedzibie Urzedu Miasta pok. 215 pietro Il lub poczta na adres Urzedu
z dopiskiem DUO.2110.3.2017 PODINSPEKTOR/INSPEKTOR w_Wydziale Organizacyjnym, Kadr
i Szkolenia

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ z ttumaczeniem na jezyk polski.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 24 lutego 2017 roku.
Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu 0 naborze zostang zakwalifikowane do
dalszego etapu postepowania. Informacje o zakwalifikowaniu nalezy uzyska¢ pod nr tel. (32) 776 — 32 — 45
trzeciego dnia po zakonczeniu naboru ofert.

Miejsce i termin naboru zostang podane na stronie Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.umtychy.pl/oferty-
pracy-urzad-miasta/termin-postepowania-konkursowego i na tablicy ogtoszen znajdujacej sie na Il pietrze Urzedu
Miasta Tychy.

Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko urzednicze obowigzuje technika naboru:
- test merytoryczny
- rozmowa kwalifikacyjna

Uwaga:
Informacje o wynagrodzeniu na stanowisku Podinspektor / Inspektor w Wydziale Organizacyjnym, Kadr
i Szkolenia mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (32) 776 — 32 — 45.

PREZYDENT MIASTA
Tychy, dnia 13 lutego 2017 r.
(-) mgrinz. Andrzej DZIUBA



