Jastrzebie Zdr6j dnia 03.08.2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent
(nazwa stanowiska urzedniczego)

III. Komérka organizacyjna: Dzial Kadr, Spraw Socjalnych i BHP

(komorka organizacyjna)
IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatow 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbe¢dne:
e wyksztalcenie: $rednie,
e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
b) wymagania dodatkowe:
¢ mile widziane wyksztatcenie wyzsze,
e posiadanie doswiadczenia w dziale kadr (co najmniej sze$ciomiesi¢gczne
doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadrowych),
e bardzo dobra znajomosci przepiséw z zakresu Kodeksu Pracy,
e znajomos¢ aktow prawnych: ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,
ustawy o podatku dochodowym od osoéb fizycznych, ustawy o $wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy o prawie zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy kodeks cywilny, rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie organizowania prac spotecznie
uzytecznych, rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie podmiotow,
w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie
uzyteczna,
znajomo$¢ obstugi pakietu LibreOffice i MS Office,
znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,
umiejetnos¢ redagowania pism, zarzadzen,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,



umiejetnos¢ pracy w zespole oraz gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich
kwalifikacji,

komunikatywno$¢, wnikliwo$¢, samodzielnos$¢, systematycznosé, odpowiedzialnose,
punktualno$¢, terminowos¢, doktadnosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia,

wysoka kultura osobista,

zaangazowanie w prace.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

4.

10.

11
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15.

16.

17.

18.

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

Kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla nowo przyjetych pracownikow.

Ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw (naliczanie urlopdéw), prowadzenie
dokumentacji i ewidencji wyjs$¢ stuzbowych (delegacji) oraz prywatnych.
Przygotowywanie uméw o pracg, $wiadectw pracy, zaswiadczen 1 innych
dokumentow dotyczacych zatrudnienia, do ktorych wydawania pracodawca
zobowigzany jest przepisami prawa.

Przygotowywanie wnioskow oraz kompletowanie wszelkiej dokumentacji dla
pracownikow przechodzacych na emeryture badz rente¢ z tytulu niezdolnos$ci do pracy
1 przekazywanie jej do ZUS.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych kart
ewidencji czasu pracy).

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich (organizowanie i kierowanie
na badania profilaktyczne) oraz kontrola ich aktualnosci.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP 1 ppoz. (organizowanie
1 kierowanie na szkolenia BHP, ppoz. i inne wymagane kursy na poszczego6lnych
stanowiskach pracy) oraz kontrola ich aktualnosci.

Obstuga programu Ratusz (modut Kadry) migdzy innymi aktualizacja istniejacej bazy
danych osobowych, uzupekianie absencji chorobowych, urlopow, przebiegu pracy
zawodowej oraz informacji dotyczacych opisu etatow i sktadnikow ptacowych, a takze
zglaszanie/wyrejestrowanie pracownikow z ZUS.

Comiesigczne przygotowywanie niezbednych informacji do naliczenia wynagrodzen
pracownikow.

. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych

pracownikow MZN (nadzor nad realizacja wydatkow w zakresie szkolen — rozliczanie
faktur, zgtaszanie uczestnikow szkolen u organizatorow).

Sporzadzanie wnioskéw do dziatu Logistyki zgodnie z przyjetymi procedurami
wynikajacymi z przepisOw w tym zakresie.

Prowadzenie spraw dotyczacych umoéw zawieranych na korzystanie z prywatnych
samochodoéw do celow stuzbowych (rozliczanie miesigczne 1 ewidencja ryczattow
samochodowych).

Ochrona danych osobowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w tym
zakresie.

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, tj. instrukcji, regulamindéw
1 zarzadzen.

Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie przyjmowania do pracy osob skierowanych
do odpracowania kary ograniczenia wolno$ci i prac spolecznie uzytecznych.
Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych.

Wspotpraca z innymi instytucjami migdzy innymi z Powiatowym Urzgdem Pracy,
Osrodkiem Pomocy Spoltecznej, Sadami itp.



19. Archiwizowanie dokumentacji dziatowej zgodnie z obowigzujacymi w MZN

procedurami.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

kontakt z interesantami (osobisty 1 telefoniczny),

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

praca w zespole,

sytuacje stresowe,

budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze budynku, brak
dostosowania miejsca pracy dla os6b poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, brak
windy i1 podjazdu oraz toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu lipcu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

podanie, podpisane wtasnorgcznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

kesrokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy lub zas§wiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i1 szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy,

o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przest¢gpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych i uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
urzednicze Referent w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.”

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdroj, w terminie do dnia 23.08.2018 r. godz. 14°°,

Za termin zlozenia dokumentdéw badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci. Dokumenty aplikacyjne, ktéore wplyna do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatow zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomos$ci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj i na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru bgdzie réwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 27.08.2018 r. o godzinie 8%, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko Referent w okresie 2 miesigcy od daty
zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

z-ca DYREKTORA

/-/ Jarostaw Hanzlik



