Ogloszenie o naborze kandydatéw na stanowisko
Specjalisty Ds. Kadr i Plac

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 18 grudnia 2008 r. Nr 223.
poz.1458) oraz Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawic zasad wynagradzania pracownikow

samorzadowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z dnia 27 marca
2009 r. Nr 50, poz.398)

DYREKTOR
Zarzadu Drog Miejskich w Wodzistawiu Slaskim
oglasza nabdr na stanowisko
Specjalisty do spraw kadr i plac
w wymiarze 1/1

1. Wymagania niezb¢dne:

-posiadanie obywatelstwa polskiego,

-posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw  publicznych,

-niekaralnosé¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoéei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe,

-nieposzlakowana opinia

-stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

-preferowane wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie i co
najmniej 5 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

-bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, Platnik, oprogramowanie
kadrowo-ptacowe)

-znajomos¢ z zakresu przepisdw prawa pracy. ustawy o pracownikach samorzadowych,
ubezpieczen spotecznych, zaktadowego funduszu §wiadezen socjalnych, zakfadowej kasy
zapomogowo pozyczkowej,

-co najmniej 2 — letnie doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

-samodzielno$é, doktadnosé i terminowos¢ w wykonaniu zadan,

3. Zakres obowiazkéw na stanowisku specjalista ds. kadr i plac

-kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

-przygotowywanie od strony formalno-prawnej dokumentéw  dotyczacych zatrudnienia,
rozwiazywania umow o prace, zaszeregowania, przeniesien, urlopow iinnych spraw
wynikajacych ze stosunku pracy.

-przygotowywanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego,

-wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skfadania wnioskow o renty
i emerytury do organu rentowego,

-wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, przygotowania
zawodowego, itp.,

-sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudniania pracownikow, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami i terminami,

-sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego w zakresie spraw personalnych okreslonych
przez odpowiednie przepisy prawa,

-prowadzenie spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,



-naliczanie wynagrodzen pracownikéw, rozliczanie nieobecnosci platnych z zaktadu pracy oraz
z ubezpieczenia spotecznego

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

-list motywacyjny,

-CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

-kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

-kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe( poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

-kserokopie $wiadectw pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
-zaéwiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
zajmowanym stanowisku,

-oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwo
umys$lne oraz o niekaralnosci o przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi  gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego , wiarygodnosci dokumentéw i
za przestepstwo karne skarbowe,

-oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg w  celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko specjalisty ds. kadrowych i ptacowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zfozy¢ w sekretariacie Zarzadu Drég Miejskich lub
przestaé poczta w terminie do dnia 21 stycznia 2019 r. do godz. 12:00

na adres:
Zarzad Drog Miejskich
ul. Marklowicka 21
44-300 Wodzistaw Slaski

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista
ds. kadrowych i ptacowych w Zarzadzie Drog Miejskich”

Aplikacje ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Otwarcie kopert nastapi
w dniu 21 stycznia 2019 r. 0 godz.13:00. Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej w terminie do
dnia 26 stycznia 2019 r.

Dokumenty nie odebrane po uplywie jednego miesiaca od dnia rozstrzygniecia naboru zostana
zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. /32/ 4556134 wew. 42 osoba: Mazur Bozena
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