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SM.2131.05.2019 ZALACZNIK NR 4
do Systemu zatrudniania pracownikow
w Strazy Miejskiej w Pruszkowie

) KOMENDANT
STRAZY MIEJSKIEJ W PRUSZKOWIE

oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor kadr i plac

I. Nazwa i adres jednostki:

Jednostka budzetowa ,,Straz Miejska w Pruszkowie” ul. Kraszewskiego 14/16,

05-800 Pruszkéw blice cyiofres SN
IL. Okreslenie stanowiska urzedniczego: S}IA‘JLP{\;“ YIN:/INLEEI_E_}SA _
Inspektor kadr i ptac G2 -12- 2019

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:
e obywatelstwo polskie;
® peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
® nickaralnos¢ za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
® nicposzlakowana opinia;
® wyzsze wyksztalcenie z jednego z zakresow: Ekonomia/ Finanse/ Rachunkowosé/
Zarzadzanie Personelem;
® minimum 3 lata stazu pracy na takim samym lub podobnym stanowisku;
¢ bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy oraz przepisOw z zakresu wynagrodzen
1 ubezpieczen spotecznych;
* znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych
oraz ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ programu Platnik oraz pakietu Office;
2) zdolnosci organizacyjne;
3) praktyczna znajomos¢ programu Info System modut Place;

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie zadan inspektora kadr i plac Strazy Miejskiej w Pruszkowie
w tym:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, sporzadzanie dokumentéw
kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy, $wiadectwa pracy, itp.);

2) koordynowanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich;

3) wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym;

4) archiwizowanie dokumentacji;



5) rozl'%czanie wydatkéw i wynagrodzen pracowniczych;
6) rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

7 spo'rza[dz.anie deklaracji ZUS (RZA, RCA, DRA, etc.) oraz deklaracji PIT;
8) naliczanie zobowigzan publiczno-prawnych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie na podstawie umowe o prace na czas okre$lony w 2 wymiarze czasu
pracy,
2) praca przy komputerze.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany

staz pracy;

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych — podpisane wlasnorecznie;

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe—
podpisane wlasnorgcznie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — podpisane wtasnorecznie;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

VIII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentoéw.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie w siedzibie
Strazy Miejskiej ul. Kraszewskiego14/16, pok¢j nr 2, z dopiskiem na kopercie: dotyczy
naboru na stanowisko Inspektor kadr i plac Strazy Miejskiej w Pruszkowie
w terminie do dnia 09.12. 2019 r. do godz. 12.00.

Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Strazy
Miejskiej w Pruszkowie hitp://www.strazmiejska.pruszkow.pl. oraz na tablicy
informacyjnej siedzibie Strazy Miejskiej w Pruszkowie, ul. Kraszewskiego14/16.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogélne
rozporzq_dzenle 0 ochronie danych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t. J-Dz.U. 22019 1. poz. 1282).

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedltozy¢ do
wgladu oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentéw.

IX. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych zawarta jest w zataczniku do
niniejszego ogloszenia.




