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Urzad Miasta i Gminy w Serocku
ul. Rynek 21, 05-140 Serock

zatrudni na zastepstwo na stanowisko urzednicze inspektor do spraw
kadrowych i organizacyjnych

I. Wymiar etatu: 1 etat , umowa na czas zastepstwa,
Il. Referat: Obstugi Rady Miejskiej i Spraw Prawnych,

lll. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze,

nieposzlakowana opinia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestgepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

IV. Predyspozycje i umiejetnosci dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze prawnicze,

co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku w administracji samorzgdowej
lub rzadowej,

biegta znajomosé ustawy o pracownikach samorzagdowych, kodeksu pracy oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z samorzadem terytorialnym oraz prawa
administracyjnego,

doswiadczenie w udzielaniu opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,
kreatywnos¢, dyspozycyjnosé, fatwos¢ nawigzywania kontaktow, wysoka kultura
osobista,

obowigzkowos¢, odpowiedzialnos$¢ za wykonywang prace, rzetelnoscé i starannosé,

biegta obstuga komputera — m.in. pakietu MS Office, poczty elektronicznej oraz
programow informacji prawne;j.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw kadrowych,

zapewnienie realizacji zadan Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy,
redagowanie pism i wystgpien,

_wspieranie obstugi merytoryczno — prawnej organéw gminy, Urzedu i jednostek

organizacyjnych gminy.

VI. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
kopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
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4. kopia dokumentu poséwiadczajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego*

5. podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych, *

6. podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,*

7. podpisana klauzula o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. nr 101, poz. 926 ze zm.)*

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego z datg
wystawienia nie wczeéniejszg niz 3 miesigce przed ztozeniem.

Wymagane dokumenty z ddpiskiem: Oferta pracy na zastepstwo — stanowisko inspektor
do spraw kadrowych i organizacyjnych naleiy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy w Serocku pok. nr 24 lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Miasta i Gminy w Serocku

ul. Rynek 21 ‘

05-140 Serock.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Warunki pracy na stanowisku: budynek nie jest dostosowany do oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich

Termin sktadania dokumentéw uptywa dnia 31.01.2012 r. (decyduje data faktycznego
wplywu do Urzedu Miasta i Gminy Serock)
* Druki oswiadczer sa dg pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Serocku
www.bip.serock.pl

YRR

gokolnlk

mgr Sylwee

2/2




