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Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze tj. referent ds. kadr i administracji
wykonujgcy zadania stuzby BHP w oparciu o art. 23711 § 1 Kodeksu Pracy w Centrum
Integracji Spotecznej w Mikotowie.

Kierownik Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie ogtasza nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze tj. referenta ds. kadr i administracji wykonujacego zadania stuzby

.BHP w oparciu o art. 23711 § 1 Kodeksu Pracy w petnym wymiarze czasu pracy w Centrum

Integracji Spotecznej w Mikotowie.
Przewidywany okres zatrudnienia od dnia 1 lutego 2018 roku
l. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
A. Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy o

szkolnictwie wyzszym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiadanie minimum 5 letniego stazu pracy,

znajomos¢ ustaw: Kodeks pracy; o zatrudnieniu socjalnym, o pomocy spotecznej; o
pracownikach samorzgdowych,

Uprawnienia do wykonywania stuzby BHP okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z
dnia 02.09.1997r. z p6zn. zmianami s. stuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, tzn.
wyksztatcenie wyzsze kierunkowe lub studia podyplomowe w zakresie BHP,

Przygotowanie dydaktyczne umozliwiajgce przeprowadzanie szkoler w dziedzinie BHP
(ukoniczenie ksztatcenia lub szkolenia przygotowujgcego do prowadzenia procesu
szkolenia),

Podstawowy zas6b wiedzy umozliwiajgcy prowadzenie szkolenia w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w ramach BHP (ukoriczenie kursu lub szkolenia w zakresie udzielania
Pierwszej Pomocy),

znajomos¢ rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

B. Dodatkowe:

posiadanie minimum 2 letniego do$wiadczenia w pracy w samorzgdzie gminnym,
znajomos¢ specyfiki pracy administracji publicznej,

znajomos¢ ustaw o finansach publicznych, prawa zaméwien publicznych,

mile widziane kwalifikacje z zakresu doradztwa zawodowego,

dyspozycyjnosé.
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Il. Zadania na stanowisku:

. prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy os6b zatrudnionych w

Centrum,

sporzadzanie i naliczanie listy ptac pracownikéw, kart wynagrodzen, rozliczen ZUS, Urzedem
Skarbowym oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

-prowadzenie sekretariatu Centrum,

sporzadzanie okresowych sprawozdan o stanie zatrudnienia jak réwniez innych sprawozdarn
statystycznych zleconych do wykonania doraznie przez GUS i jednostki nadrzedne,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p.poz,

szkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw i uczestnikéw z obowigzujgcych na stanowisku
przepiséw bhp i p.poz,

uczestnictwo w dochodzeniach powypadkowych i sporzgdzanie niezbednej dokumentacji
udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej,

lll. Informacja o warunkach zatrudnienia:

miejsce pracy: Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie, Krawczyka 16,

praca na jedng zmiane,

obiekt nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych ruchowo,

praca przy monitorze ekranowym,

mozliwo$¢ uczestniczenia w szkoleniach,

kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w ciggu
miesigca (od dnia zatrudnienia) - zaswiadczenia o niekaralnosci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny,

koniecznoé¢ odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust.2 i 3 oraz art. 19 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych( Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu grudzien 2017 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum
Integracji Spotecznej w Mikotowie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych 5 - letni staz pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje( certyfikaty, zaswiadczenia,
dyplomy itp.)

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie lub umysine
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10. o$wiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,



11. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacii
(Dz. U. 22002 r. Nr 101 poz. 926 z p6ézn. zmianami),

12. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Dokumenty mozna przesta¢ pocztg na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie,
43-190 Mikotéw, Krawczyka 16 lub sktada¢ w Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie,
43-190, Krawczyka 16. Oferty przesytane pocztg i sktadane w Centrum Integracji Spotecznej
w Mikotowie muszg zawiera¢ dopisek na kopercie Oferta na stanowisko ,referent ds. kadr i
administracji wykonujacy zadania stuzby BHP w oparciu o art. 23711 § 1 Kodeksu
Pracy w Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie”.

Termin sktadania i przesytania ofert od dnia 29.12 2017r. do dnia 15.01.2018r. (decyduje
data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie).
Oferty, ktére wptyng po terminie do Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie, bedag
nieczytelne lub nie bedg zawieraty wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postepowania rekrutacyjnego, bedg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktérych oferty nie bedg spetniaty wymagan zawartych w
ogtoszeniu nie bedg powiadamiane, natomiast bedg mogly uzyskac telefoniczng informacije
w tej sprawie. Informacje zwigzane z procedurg naboru udzielane bedg w dniach i
godzinach pracy Centrum Integracji Spotecznej w Mikotowie pod numerem (32) 32 738 11
45.

Centrum Integracji Spolecznej
w Mikolowie
ul. Kolejowa 2; 43-190 Mikotéw
tel. 32 738-11-45, tel./fax. 32 738-11-55
REGON 241819495 NIP 635-181-93-26



