Znak sprawy: ZM.110.01.2020

DYREKTOR ZtOBKA MIEJSKIEGO W JAWORZNIE
OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY SPECJALISTA ZtOBKA MIEJSKIEGO W JAWORZNIE
Ul. 3 Maja 16
43 -600 Jaworzno

Wymagania konieczne:

- wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4 lata udokumentowanego doswiadczenia w pracy w tym co najmniej 6
miesiecy doswiadczenia jako pracownik ds. kadr,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine, a takze petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych (oswiadczenie powinno by¢ sporzgdzone wg wzoru
dostepnego na stronie www.e-bip.org.pl/zlobekmiejskijaworzno,

- znajomos$¢ ustaw i rozporzadzen: Kodeks pracy, o finansach publicznych, prawo zamdwien publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji
publicznej, o pracownikach samorzagdowych, w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie zawodowe w pracy w miejskich jednostkach organizacyjnych, Urzedzie Miasta,
- prawo jazdy kat. B,

- umiejetnosé obstugi sprzetu biurowego oraz komputera,

- umiejetnosc¢ obstugi pakietu Microsoft Office, Programu Ptatnik, Agama HR,
- radzenie sobie w trudnych sytuacjach,

- umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

- komunikatywnosg,

- pozytywne podejscie do klienta,

- kreatywnos$¢ i zaangazowanie,

- rzeczowosc, doktadnosé, systematycznosé,

- dbanie o cudze mienie,

- odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Miejskiego Ztobka w Jaworznie w tym: przygotowywanie
dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, zmiana i rozwigzywaniem stosunku pracy, zaktadanie
i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdéw, prowadzenie ewidencji urlopédw wypoczynkowych,
okolicznosciowych, zwolnien chorobowych i innych, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen
o zatrudnieniu, o wysokosSciach zarobkéw i innych, przygotowywanie dokumentacji do ZUS w zwigzku
z przejSciem na emeryture i rente, petnienie nadzoru nad badaniami profilaktycznymi pracownikéw
i wpisami w pracowniczych ksigzeczkach zdrowia, sporzgdzanie miesiecznych harmonograméw pracy
obstugi oraz zastepstw za nieobecnych w pracy,

- sporzadzanie sprawozdan dot. zatrudnienia pracownikéw dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ptacami pracownikéw Ztobka Miejskiego w Jaworznie,

- wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz osobami wspotpracujgcymi ze Ztobkiem Miejskim
w Jaworznie,

- pomoc ksiegowej: przygotowanie dowoddw ksiegowych, opisywanie dowodow ksiegowych.

- przygotowywanie przelewdw dotyczacych zobowigzan, tym m.in. wobec ZUS, Urzedu Skarbowego,



- sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy i wewnetrzne dokumenty kadrowo-ptacowe) list ptatniczych
dla wszystkich pracownikéw ztobka, dokonywanie potrgcen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, wspotpraca z Gtdwnym ksiegowym,

- biezace prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw, dla ktorych sporzadzane sg
listy ptac oraz przechowywanie dokumentacji niezbednej do ich sporzadzania zgodnie z ,Rzeczowym
wykazem akt”.

- wyliczanie sktadek ubezpieczeniowych do dokonanych naliczen wynagrodzen za prace z osobowego
funduszu ptac dla wszystkich pracownikéw, dla ktdrych sporzadzane sg listy ptac,

- pomoc przy sporzadzaniu deklaracji sktadek i polecen przelewéw ZUS,

- prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej (imiennie dla poszczegdlnych pracownikéw) z zakresu
dowodow stanowigcych podstawe wyptaty wynagrodzen, zasitkéw chorobowych itp.,

- prowadzanie rozliczer z PFRON,

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Ztobka.

Oferuje:

- odpowiedzialne, kreatywne stanowisko,

- bardzo dobre warunki pracy,

- mozliwos¢ realizacji ambicji zawodowych, stabilizacji zawodowe;j.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca umystowa,

- praca w systemie jednozmianowym,

- praca stacjonarna,

- praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy, sprzet biurowy.

Oferty z Nr referencyjnym ZM.110.01.2020 zawierajace:

- CV z klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000 oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zakresie przetwarzania
danych osobowych oraz swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO)",

oraz:

- list motywacyjny,

- oryginat kwestionariusza osobowego (dostepnego na stronie internetowe;j

www.e-bip.org.pl/zlobekmiejskijaworzno w zaktadce ,Zatrudnienie” oraz w siedzibie Ztobka Miejskiego
w Jaworznie),

- oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine oraz
korzystaniu z petni praw publicznych (dostepnego na stronie internetowe;j
www.e-bip.org.pl/zlobekmiejskijaworzno w zakfadce ,Zatrudnienie” oraz w siedzibie Ztobka Miejskiego
w Jaworznie),

- obowigzek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych (dostepnego na stronie internetowej
www.e-bip.org.pl/zlobekmiejskijaworzno w zakfadce ,Zatrudnienie” oraz w siedzibie Ztobka Miejskiego
w Jaworznie),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o trwajgcym zatrudnieniu,

- ewentualne referencje,

- kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kurséw, szkolen, zaswiadczen o odbyciu praktyk,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzystac
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.). Kandydat wybrany w drodze niniejszego
naboru, przed rozpoczeciem zatrudnienia, jest zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.



Oferty prosze ztozy¢ w terminie do 16.10.2020 r. do godziny 15.00 w Ztobku Miejskim w Jaworznie, ul. 3
Maja 16, 43 —600 Jaworzno lub przesta¢ na adres 7tobka. Oferty pracy otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane (decyduje data wptywu do Ztobka Miejskiego w Jaworznie). Warunkiem zakwalifikowania
kandydata do dalszego etapu naboru jest ztozenie kompletnej oferty zawierajgcej wszystkie wymagane
dokumenty.

Informuje, iz nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego specjalisty w Ztobku Miejskim w Jaworznie
odbywac sie bedzie odpowiednio do zasad zawartych w ,Regulaminie zatrudniania pracownikdw na
stanowiska urzednicze w Ztobku Miejskim w Jaworznie”, wprowadzonym zarzadzeniem Nr ZM.0101.1.2018
Dyrektora Miejskiego Ztobka w Jaworznie z dnia 4 czerwca 2018 r. Ponadto informuje, ze nie ma mozliwosci
przyjmowania dokumentdéw aplikacyjnych droga elektroniczna.



