
Załącznik nr 2

do procedury BK-2
PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 59 /05

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - Podinspektor ds. kadr   
                                                               w  wymiarze 0,5 etatu
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe magisterskie

2) STAŻ  PRACY   na ww. lub podobnym  stanowisku pracy
3) ZNAJOMOŚĆ  przepisów prawnych: 

     Ustawa Kodeks Pracy oraz przepisy wykonawcze do K.p.

     Ustawa o samorządzie gminnym

     Ustawa o pracownikach samorządowych oraz przepisy wykonawcze

4) ZNAJOMOŚĆ programów komputerowych – Word, Excel, 

2. DODATKOWE  

1)  wykształcenie kierunkowe:   administracyjne lub prawnicze 
2) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie terytorialnym,

3) samodzielność w podejmowaniu decyzji,

4)  kreatywność.
3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) treść i poprawność wypowiedzi

3) odporność na stres

4) umiejętność autoprezentacji. 

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU

1) prowadzenie spraw związanych z planowaniem i udzielaniem urlopów  wypoczynkowych oraz z  innymi nieobecnościami w pracy,

2) prowadzenie spraw dot. delegacji służbowych,

3) nadzór nad aktualizacją kart stanowiskowych pracowników,

4) prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników,

5) prowadzenie spraw dot. organizacji szkoleń pracowników,

6) prowadzenie spraw związanych z praktykami szkolnymi i studenckimi,

7) prowadzenie dokumentacji związanej z odbywaniem stażu w Urzędzie,

8) prowadzenie rejestru zwolnień lekarskich pracowników Urzędu ,

9) rozliczanie czasu pracy pracowników Urzędu,

10) przygotowywanie danych do sprawozdań statystycznych.

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

1) Kwestionariusz kandydata C.V.( do pobrania)

2) List motywacyjny

3) Dokument poświadczający wykształcenie

4) Dokumenty poświadczające staż pracy

5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności

7) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert:      15 grudzień 2005 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac
Urząd Miasta Kołobrzeg  

Ul. Ratuszowa 13                            

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. kadr.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub          

będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz                                                      na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.

