FRUMRNAIVI REUIUINALINT w
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSC NOERBDZIW EUROPEJSKI FUNDUSZ
WIETOKRZYSKIE ROZWOJU REGIONALNEGO

Ogloszenie Nr 1/2018 o naborze na wolne stanowisko urzednicze w
i Jednostce organizacyjnej Gminy Checiny ..Zamek Krolewski w Checinach”™
Dyrektor Zamku Krolewskiego w Checinach
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. administracyjnych i kadr w jednostce .Zamek Krolewski w Checinach™
ul. Malogoska 7, 26-060 Chegciny

! 1. vaagama Imahl'ilmu*jne kaud\ddta.

a) wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

! . wyksztalcenie wyzsze — preferowane z zakresu ekonomii, administracji, zarzadzania

.| 2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

:F 3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
.‘ publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
|

4. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,
5. umiejetnos¢ obstugi komputera i programow zwigzanych z zakresem obowigzkow
| 6. rzetelnosc. obowiazkowosé, odpowiedzialnosé

b) wymagania dodatkowe (pozgdane) zwiazane ze stanowiskiem:
I, doswiadezenie w prowadzeniu sekretariatu
' latwosc nawigzywania kontaktow z ludzmi. umiejetnosé komunikowania sie, odpowiedzialnosé:
znajomos¢ przepisow prawnych regulujgeych problematyke zwigzang ze stanowiskiem, m.in.
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy, ustawa o Zakfadowym Funduszu
Swiadezen Socjalnych, ustawa o ochronie danych osobowych:
! 4. prawo jazdy kat.B

w2

5. komunikatywnos¢, w tym latwos¢ przekazy wania informacji.
! 6. umiejetnose pracy w zespole |

' 7. samodzielnos¢ w rozwigzy waniu problemow, kreatywnose,
odpowiedzialnosc i dokladnos¢.

9. zdolnosci analityczne oraz umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy pracownikow;

nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy:

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrgbnie dla kazdego pracownika ze szczegdlnym

I uwzglednieniem ewidencji  urlopow  wypoczynkowych, analizy ich wykorzystania oraz
przedkladanie wnioskow dotyczacych zaleglych urlopow;

4. prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych:

5. naliczanie gratyfikacji za wyslugg lat na podstawie posiadanych dokumentow:

6. gromadzenie informacji o potrzebach szkoleniowych i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

! - prowadzenie kontrolnego rejestru badan okresowyceh i kontrolnyeh:

8. ustalanie uprawnien do emerytur i rent. kompletowanie dokumentow i przekazywanie do ZUS;

9. organizowanic 1 przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujacymi procedurami i
normami prawnymi;

10. gromadzenie i wlasciwe zabezpieczanie dokumentacji kadrowe;:

I'l. sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw personalnych tj. ruchu pracownikow, stanu zatrudnienia.
kwalifikacji zawodowych oraz czasu pracy dla potrzeb GUS:

12. sporzadzanie sprawozdan 7z realizowanych zadan:

I3. hoordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem przez dyrektora Za kresowego
| ocentania pracownikow.
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|5. zaopatrzenie materialowo — techniczne:

16. prowadzenie archiwum zakladowego:

7. prowadzenie dokumentacji w sprawach ochrony danych osobowych, bezpieczenstwo systemu
informatycznego zgodnie z obowiazujacymi instrukejami;

I8. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstuga biurowo-administracyjna.

19. obsluga sekretariatu.

20. obstuga ubezpieczenia grupowego pracownikow,

21, kontrola nad wyposazeniem pracownikow zamku w odziez robocza i stroje historyczne,

22, zaopatrzenie biura zamku w niezbedne materiaty,

23. inne zadania zlecone przez dyrektora Zamku w ramach prawidlowego funkcjonowania jednostki
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3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob
| niepelnosprawnych w Zamku:

I. Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na poddaszu budynku:
2. Brak wystgpowania ucigzliwych 1 szkodliwych warunkow pracy:

3. Czas pracy: pelen wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo:

4. Bezposredni kontakt z osobami. wysilek umystowy.

5. Obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie,

Informuje si¢ kandydatow. iz w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych, wynosi 0%.

4. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie

. CV ilist motywacyjny.

2. Kserokopie: dowodu osobistego. dokumentow potwierdzajgeych wyksztaleenie, oraz $wiadectw
pracy 1 innych dokumentow potwierdzajgeych doswiadezenie zawodowe,
3. Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a. posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
b. korzysta z pelni praw publicznych,
¢. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo scigane 7z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
d. o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,
e. wyrazenia zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutac)i. zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
4. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz.902) , jest obowigzany do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,
| 5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
6. osoba wyloniona na w/w stanowisko w wyniku przeprowadzonego naboru, przed podpisaniem
umowy o pracg zobowigzana bedzie przedlozy¢ Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.
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l 5. Miejsce i termin skladania dokumentow

I) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach:
a) osobiscie w miejscu skladania dokumentow biuro Zamku Krélewskiego w Checinach, ul.
Malogoska 7
\. b) lub przesla¢ pocztg na adres: Zamek Krolewski w Checinach, ul. Malogoska 7. 26-060
Cheeiny z dopiskiem .Dotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — stanowisko ds.
administracyjnych i kadr
2) Termin dostarczenia zgloszen: do dnia 30.04.2018 roku do godz.14.00 (decyduje data wplywu do
biura Zamku).




)

Informacje dodatkowe:
Ogloszenie o konkursic  zamieszcza si¢ na  stronach  Gminy Checiny  www.checiny.
www.bip.checiny.pl oraz tablicy ogloszeniowej Urzedu Gminy i Miasta w Checinach i Zam
Krolewskiego w Checinach;

Doaﬁroﬁ,%o: informacji udziela Pan Grzegorz Pierzak — Dyrektor Zamku Krolewskiego
Chegcinach tel. 41 3080048:

Kandvdaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu konkui
tj. rozmowy kwalitikacyjnej:

Przewidywany termin zakonczenia ccu_rt:.,.:__:; konkursowego — do 10 maja 2018r..

Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigeiu zostang opublikowane w BIP oraz na tabl
ogloszen Zamku:

Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy:

Aplikacje. ktore zostang zlozone osobiscie do Jednostki Zamek Krolewski w Checinach™
wyslane poczta wplyna do Jednostki ,,Zamek Krolewski w Checinach™ po uplywie wymienionegc
ogloszeniu terminie. nie bgda rozpatrywane.,
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