OGLOSZENIE

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
Oglasza nabor
na stanowisko urzednicze
Gléwnego Specjalisty ds. Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Myslowicach

wymiar etatu —od 1/16 do 1/8 etatu

1.

4.

Zakres obowigzkow:

1

1.2.

1.3.
1.4.

Przygotowywanie i aktualizowanie procedur dotyczacych zarzadzania zasobami ludzkimi w jednostce
W tym w szczegolnosci z zakresu:

1.1.1. Sporzadzania opisoéw stanowisk pracy,

1.1.2. Organizowania naboru na wolne stanowiska pracy,

1.1.3. Organizowania stuzby przygotowawczej,

1.1.4. Przeprowadzania ocen okresowych pracownikow.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania projektow regulamindéw,
procedur i zarzadzen wewngtrznych, przygotowywania opiséw stanowisk pracy, przeprowadzania ocen
okresowych pracownikow.

Koordynowanie i obstuga procesu naboru na wolne stanowiska pracy w jednostce.

Wsparcie dyrektora MZGK w zakresie realizacji procesow zarzadzania zasobami ludzkimi
w jednostce.

Zakres odpowiedzialnosci:

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe
wykonywanie obowiazkdéw stuzbowych.

Wymagania niezbe¢dne:

3.1

wymagania formalne:

1)  wyksztalcenie wyzsze,

2)  minimum 4-letni staz pracy, w tym 1 rok na stanowiskach zwiazanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi,

3)  posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

4)  posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5)  korzystanie z petni praw publicznych,

6)  niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne przestepstwo

skarbowe.
. pozostate wymagania:
1) znajomos¢ i umiejetno$¢ interpretacji nastepujacych aktow prawnych:
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
2) znajomos$¢ zagadnien z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych MS Office,
4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz formulowania wnioskow,
5) samodzielno$¢ i umiejetnosé organizacji pracy,
6) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
7) komunikatywnos¢,
8) umiejetnosé wspotpracy,

9) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania dodatkowe:

1)  znajomos¢ statutu MZGK w Mystowicach,
2)  znajomos$¢ kodeksu pracy.
3)  znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzadowych.



5. Warunki pracy na stanowisku:
¢ praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21. Stanowisko pracy znajduje si¢ w
pomieszczeniu biurowym na parterze budynku, bez windy osobowej, przy sztucznym oswietleniu.
¢ praca wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, szczegélnej koncentracji, obstugi komputera.

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnogci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru — umieszczenie
w dokumentach aplikacyjnych i podpisanie nastepujacej klauzuli:

»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE) 2016/679 =
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzqdzie Gospodarki
Komunalnej w Mystowicach”.

7. Informacje dodatkowe:
®  Zatrudnienie od stycznia 2020 r.
e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepefnosprawnych wynosil wigcej niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyijne nalezy skfada¢ w terminie do 31 grudnia 2019 r. osobiscie (sekretariat, pok. Nr 15, |
pietro) lub  przesylaé poczta  (w  takim  przypadku decyduje  data stempla  pocztowego)
W zamknigtej kopercie z dopiskiem »Oferta pracy - Gléwny Specjalista ds. zarzadzania zasobami ludzkimi
na adres:

Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantow 21
41- 400 Mystowice

9. Sposéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru (W tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatow spetniajacych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
MZGK przy ul. Partyzantéw 21.

Dyrektor M/ZGK /

Malgorzata Ksigzek-Grelewicz



KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje ze:

*  Administratorem danych osobowych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej jest Dyrektor MZGK z
siedziba w Mystowicach przy ul Partyzantow 21

* Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@mzgk.myslowice.pl.

*  Cel przetwarzania danych: ubieganie si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej

*  Osoba ktorej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dyrektor MZGK y
in?

Matgorzata Ksiazek-Grelewicz



