Mystowice, 27 stycznia 2022 .
Nabér 3/2022

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
od podinspektora do gléwnego specjalisty do spraw organizacyjno-kadrowych
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

wymiar etatu - od 0,25 do 1 etatu
proponowane wynagrodzenie: od 4 510 zt do 5 390 zt brutto w przeliczeniu na pelny etat (na powyisze
wynagrodzenie sklada sie: wynagrodzenie zasadnicze i premia regulaminowa), dodatkowo pracownikowi posiadajacemu

co najmniej 5 letni staz pracy przystuguje dodatek z tytutu wyshugi lat uzalezniony od stazu pracy w wysokosci od 5 do
20 % wynagrodzenia zasadniczego

1. Zakres obowiazkéw:

1.1. Prowadzenie obstugi kadrowej pracownikéw z wykorzystaniem programu kadrowo - ptacowego, oraz
prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy (w tym akt osobowych pracownikéw)
oraz rozliczen kadrowych (w tym rozliczanie czasu pracy oraz kontrola czasu pracy pracownikéw). Realizowanie
obowigzkéw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi.

1.2. Opracowywanie projektéw dokumentéw organizacyjnych MZGK (w tym statut, regulamin organizacyjny),
zarzadzen, procedur i instrukcji w zakresie prawa pracy, projektdw upowaznied i pelnomocnictw dla
pracownikéw MZGK przez Prezydenta Miasta Mystowice oraz biezace aktualizowanie dokumentéw i prowadzenie
ich rejestru.

1.3. Planowanie i zarzadzanie funduszem wynagrodzeni MZGK oraz prowadzenie obslugi placowej pracownikéw
z wykorzystaniem programu kadrowo-placowego (w tym ustalanie i naliczanie wynagrodzet) oraz rozliczanie
uméw cywilno-prawnych.

1.4. Zapewnienie realizacji zadad stuzby BHP w MZGK.

1.5. Administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych MZGK

1.6. Realizowanie obowigzkéw rozliczeniowych i sprawozdawczych w zakresie kadr, ptac i ubezpieczefi spolecznych,
w tym z ZUS, PFRON, NFZ.

1.7. Prowadzenie politykiszkoleniowej pracownikéw MZGK.

1.8. Przygotowywanie analiz, zestawiefi, sprawozdan w zakresie spraw kadrowych, ptacowych, ZFSS, celem

dostarczenia kierownictwu Urzedu informacji i danych niezbednych do podejmowania decyzji kadrowo -
ptacowych

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.
3. Wymagania niezbedne:
3.1. wymagania formalne:
1)  wyksztatcenie $rednie potwierdzone $wiadectwem dojrzatosci -w przypadku posiadania dwuletniego stazu
pracy na stanowiskach zwigzanych z obstugg kadrows, ptacowa lub organizacyjng albo wyzsze
2)  posiadanie obywatelstwa polskiego;
3)  posiadanie petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;
4)  korzystanie z petni praw publicznych;
5)  niekaralno$¢ za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe;
3.2. pozostate wymagania:
1) znajomo$¢ kodeksu pracy
2) znajomo$¢ ustaw:
a. osamorzadzie gminnym,
b. o pracownikach samorzadowych,
c. oemeryturach irentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych,
d. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
e. o zakltadowym funduszu $wiadczen socjalnych,
3) znajomo$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
4) znajomo$¢ rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej,
5) znajomo$¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrzeénia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy,
6) umiejgtno$¢ organizacji pracy iorientacja na osiaganie celéw;
7) samodzielnoé¢ iinicjatywa,
8) orientacja na klienta;
9) komunikacja;
10) wspétpraca;
11) my$lenie analityczne;
12) umiejgtno$¢ obstugi komputera - pakiet biurowy i system kadrowo-ptacowy




Wymagania dodatkowe (nie warunkuja speliania wymagan formalnych i dopuszczenia do procedury selekciji, ich

speinienie wplywa na uzyskanie wyzszej liczby punktéw w procedurze naboru ):

1) Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub wyksztatcenie wyzsze i studia podyplomowe z zakresu prawa pracy.
2) ftrzyletnie do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstuga kadrows, placowg Ilub
organizacyjng w jednostkach sektora finanséw publicznych;
3) znajomo$¢ ustaw:
o systemie ubezpieczeri spotecznych,
o0 $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego wrazie choroby i macierzyristwa,
0 ubezpieczeniu spotecznym z tytulu wypadkéw przy pracy ichoréb zawodowych,
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
0 szczegblnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw,
4) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,
5) podejmowanie decyzji i odpowiedzialnoéé.
4. Warunki pracy na stanowisku:
e oferujemy mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, stabilnoéé zatrudnienia iatrakcyjne wynagrodzenie,
e praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantéw 21;
e stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym;
6. Wymagane dokumenty: .
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
e zZyciorys (CV),
e listmotywacyjny,
e kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,
* kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
e oS$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pei praw publicznych,
e oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe,
e 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) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznychw zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowvch w celu zwiqzanym z ubieganiem
sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzqdzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach”,
7. Informacje dodatkowe:
¢  Planowane zatrudnienie od marca 2022 r.
e W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w zakladzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6%.
8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (sekretariat, pokéj nr 15, 1 pietro) lub przesytaé mailem na adres:
rekrutacia@mzgk.myslowice.pl lub poczta tradycyjna (w takim przypadku decyduje data stempla pocztowego)
w_terminie do 25 lutego 2022 r. w zamKknigtej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy - specjalista do spraw
organizacyjno-kadrowych na adres:
Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantéw 21
41- 400 Myslowice
9. Sposob powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru (w tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatéw speliajacych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie lub za poérednictwem poczty elektronicznej.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczone na stonie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie MZGK przy ul. Partyzantéw 21.
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KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje zZe:

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

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

Cel przetwarzania danych: ubieganie sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej (podstawa

prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych)

Osoba ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia

przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,

Osoba ktérej dane dotycza ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,
e Osobaktérej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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