Burmistrz  Obornik  Śląskich  ogłasza  nabór  na wolne stanowisko urzędnicze:
ds. kadr.
1. Wymagania  niezbędne:

- wykształcenie  wyższe, preferowanych kierunkach ekonomiczny lub administracyjny;
- znajomość przepisów z zakresu: Kpa,  ustawy o samorządzie gminnym, Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela, ustawy o systemie oświaty;

-  znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego i procedury administracji;
-  doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze;

-  biegła obsługa komputera w zakresie aplikacji biurowych oraz poczty elektronicznej 
i Internetu;  

- posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie w pełni z praw publicznych ,
- niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- prawo  jazdy  kat. B.

2. Wymagania  dodatkowe:

- znajomość innego języka krajów UE ;
- umiejętność skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

- wysoka kultura osobista, duże zaangażowanie w pracę, samodzielność, kreatywność;

- zdolności analityczne;
-  umiejętność jasnego precyzyjnego formułowania myśli w mowie i na piśmie.
 3. Zakres  zadań  ogólny:
-  prowadzenie  spraw  dotyczących  zatrudnienia, trwania  i  rozwiązywania  stosunków  pracy  z  kierownikami  i pracownikami jednostek  organizacyjnych  gminy, jak i  pracownikami  Urzędu  Miejskiego;     

-  prowadzenie  akt  osobowych   pracowników;
- wykonywanie spraw związanych  z  ruchem  służbowym  tj. sporządzanie  umów o  pracę  wraz  z  niezbędnymi  załącznikami,  przeniesienia,  zmiany  w  przydziałach godzin  nauczycieli  wynikające  z  projektów  organizacyjnych  szkół,  świadectw  pracy;  

- prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczania czasu pracy pracowników;

- prowadzenie całokształtu spraw dotyczących przeprowadzania naborów na stanowiska urzędnicze;
- przeprowadzanie okresowej kontroli w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy, ewidencji i rozliczania czasu pracy;

- rejestrowanie w ewidencji zwolnień lekarskich;

- prowadzenie spraw związanych z planowaniem i ewidencjonowaniem wykorzystanych urlopów wypoczynkowych;
4. Wymagane  dokumenty  i  oświadczenia: 
  -  list motywacyjny,  CV;
  -  kserokopie dyplomów  poświadczających  wykształcenie i kwalifikację;
   -  kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
  -  kserokopie  świadectw  pracy  potwierdzające  doświadczenie  zawodowe;
  -  oświadczenie, że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu 

   za przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego, lub umyślne  przestępstwo skarbowe;
  -  oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  

   korzystania w pełni z praw publicznych ;
 - oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach składanych w związku z naborem, dla potrzeb niezbędnych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 ze zm.).
5. Termin  i  miejsce  składania  dokumentów:
Oferty należy składać w kopertach zamkniętych w Urzędzie  Miejskim  w  Obornikach  Śląskich
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