ZELOBEK MIEJSKI
w Miedzyrzecu Podlaskim

ul. Przedszkolna 2A .
21-560 Miedzyrzec Podlaski Zarzadzenie nr 08/2018

NIP: 537 262 ?6,23 3 (}'éﬁf;”; 360729273 Dyrektora Zlobka Miejskiego
tel. 660 36 . :
w Mig¢dzyrzecu Podlaskim
z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Specjalisty do spraw Kkadr i plac
w Zlobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 1., poz. 1260 i 1669) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy w Ztobku
Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim zarzgdzam co nastepuje:
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1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko: Specjalista do spraw kadr i ptac w Ztobku Miejskim
w Miedzyrzecu Podlaskim.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
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Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje od dnia ogloszenia w Biuletynie
Informacji Publicznej Zlobka Miejskiego oraz wywieszenia na tablicy ogloszen w Ztobku
Miejskim.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 08/2018
Dyrektora Zlobka Miejskiego
w Miedzyrzecu Podlaskim

z dnia 15 pazdziernika 2018 r.

DYREKTOR ZLOBKA MIEJSKIEGO
W MIEDZYRZECU PODLASKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
SPECJALISTA DO SPRAW KADR 1 PLAC

I. Wymagania niezbedne:

Specjalista do spraw kadr i ptac moze by¢ osoba, ktora:

1) Posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 i 1669)

2) Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5) Posiada odpowiednie kwalifikacje zawodowe:

a) wyksztalcenie wyzsze: studia magisterskie lub wyzsze studia zawodowe

6) posiada staz w pracy: 5 lat

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie nas stanowisku specjalisty do spraw kadr
i ptac.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie:
a) prawa pracy,
b) administracji samorzadowe;j,
¢) postgpowania administracyjnego,
d) ustawy o finansach publicznych,
€) prawa podatkowego i ubezpieczen spotecznych,
f) zamowien publicznych,
g) samorzadu gminnego,
h) ochrony danych osobowych,
1) ochrony informacji niejawnych,
J) dostepu do informacji publiczne;j,
k) instrukeji kancelaryjnej — jednolitych rzeczowych wykazow akt.

2. Perfekcyjna znajomos¢ jezyka polskiego (ortografia, gramatyka, styl) oraz umiejetnosé
redagowania pism urzedowych, w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw specjalisty
do spraw kadr i ptac

3. Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych zwigzanych z obstuga jednostki,
poczty elektronicznej, internetu.

4. Znajomos¢ obstugi programéw: Vulcan Optivum, Vulcan Kadry Optivum, ZUS-PUE, ZUS-
PLATNIK, GUS.

5. Odpowiedzialno$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, systematycznosé, komunikatywnoseé.



III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Zapewnienie sprawnej obstugi dziatan Dyrektora ;

2. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow: akta osobowe, sprawy zwigzane z nawigzaniem
1 rozwigzywaniem stosunku pracy, przeszeregowania, nagrody jubileuszowe, dodatek za wyshuge
lat, urlopy wypoczynkowe, listy obecnosci, ewidencja zwolnien lekarskich, ewidencja czasu pracy:
miesi¢czna i roczna, sporzadzenie dokumentacji do ZUS dla pracownikéw przechodzacych na
emerytury lub renty;

3. Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy i uméw cywilno —
prawnych;

4. Prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentéw ptacowych oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

5. Organizacja i kontrola szkolent BHP oraz badan z zakresu medycyny pracy pracownikéw ztobka;
6. Przechowywanie i zabezpieczenie ksigg drukéw Scistego zarachowania;

7.Przechowywanie teczek z dokumentacjg zobka, zgodnie z jednolitym wykazem akt
obowigzujacych w Ztobku;

8.Prowadzenie archiwum Ztobka;

9. Biezaca obstuga interesantéw oraz udzielanie informacji;

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci, zgodnie z wlasciwoscia zajmowanego stanowiska;

11. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych;

12. Kontakty i wspélpraca z instytucjami zewnetrznymi (GUS, US,ZUS, UP);

IV. Informacje o warunkach pracy na stanowisku
- 1/4 etatu

- Umowa o prace

- Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy)
- Planowane zatrudnienie od 01.11.2018 r.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany odrecznie,

2. List motywacyjny — podpisany odrecznie,

3. Kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy -
poswiadczone wlasnorecznie za zgodnos$é z oryginalem,

4. Kserokopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia, kwalifikacje — po§wiadczone wlasnorecznie za zgodno$é z oryginatem,

5. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — podpisany
odrecznie,

6. Kserokopia dowodu osobistego — poswiadczona wiasnorecznie za zgodnosé z oryginatem,
7.0swiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane odrecznie,

8.0swiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe — podpisane
wlasnorecznie za zgodno$¢ z oryginatem,

9. Oswiadczenie z klauzulg o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22018 r., poz.1000 i 1669) — podpisane wiasnorecznie.

Wyzej wymienione o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujace;j tresci:
sJestem Swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zlobka Miejskiego w
Mig¢dzyrzecu Podlaskim lub poczta na adres: Zlobek Miejski w Miedzyrzecu Podlaskim, ul.

T



Przedszkolna 2A, 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem,
adresem zwrotnym z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty do spraw kadr

i plac w Zlobku Miejskim w Mig¢dzyrzecu Podlaskim” w terminie do dnia 30 pazdziernika
2018 roku do godz. 15:00. W aplikacji lub na kopercie ofertowej nalezy poda¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.

Aplikacje, kiore wptynq do Ztobka Miejskiego po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wplywu do gabinetu Dyrektora Ziobka) - nie bedq rozpatrywane. Kandydaci, ktorzy ztozq
wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz spetniajq wymagania okreslone
w ogtoszeniu o naborze, przechodzq do nastepnego etapu naboru. O terminie, miejscu i formie
przeprowadzenie dalszego etapu naboru kandydaci spetniajqcy wymagania okreslone w ogtoszeniu
o naborze, zostanq powiadomieni indywidualnie telefonicznie. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Ztobka Miejskiego
w Miedzyrzecu Podlaskim.

Dokumenty aplikacyjne sa archiwizowane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Z 2018 r.,
poz. 217) lub przepiséw zmieniajacych te rozporzadzenie.

Zarzadzenie nr 08/2018 Dyrektora Zlobka Miejskiego w Miedzyrzecu Podlaskim z dnia 15
pazdziernika 2018 r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Ztobku Miejskim
w Miedzyrzecu Podlaskim oraz Regulamin naboru na wolne stanowisko pracy w Ztobku Miejskim,
jest do wgladu w Zlobku Miejskim w Miedzyrzecu Podlaskim, ul. Przedszkolna 2A, 21-560
Miedzyrzec Podlaski. Dane osobowe kandydatéw podlegaja obowigzkowi publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 i 1669). Dokumenty uwaza sie za dostarczone w
terminie, jezeli wptynely na w/w adres w terminie 30 pazdziernika 2018 r. do godz. 15:00.

Dyrektor Ztobka Miejskiego
w Miedzyrzecu Podlaskim

Katm Byczyk

Migdzyrzec Podlaski, dnia 15 pazdziernika 2018 r



