Czeladz, dnia 21.03.2017 r.

Ogtoszenie o naborze
DYREKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W CZELADZI
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze —
Inspektor ds. administracji
w MZGK w Czeladzi

I. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:
1. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Cieszy sie nieposzlakowana opinia.
Posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.
Posiada co najmniej dwuletni staz pracy (osoby z wyksztatceniem $rednim).
Dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.
Dobra znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych
oraz kadr i administracji.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy w samorzadzie,

2. preferowane wyksztatcenie wyzsze,

3. sumienno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

4. samodzielno&¢,

5. komunikatywno$¢ w mowie i pisSmie,

6. wysoka kultura osobista,

7. terminowos$¢ wykonywania zadan,

8. umiejetnos¢ pracy w zespole,

9. znajomosc procedur w obszarze kadr

10. znajomos¢ przeplséw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym akt osobowych pracownikéw,
prowadzenie ewidencji, statystyk, sprawozdawczoéci z zakresu spraw osobowych,
wydawanie dyspozycji naliczania nagréd, odpraw, itp.

ewidencja czasu pracy,

przygotowywanie umodw cywilno- prawnych,

wspotpraca z PUP
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opracowywanie projektéw regulaminéw odnoszacych sie do spraw pracowniczych |
administracyjnych,

nadzor nad prawidtowym stosowaniem w Zaktadzie obowigzujgcego systemu wynagradzania,

prowadzanie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

10. kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa pracy,




11. biezgca wspotpraca z Dziatem Ksiegowos$ci w zakresie spraw kadrowo-ptacowych

IV. Warunki pracy:

1. ¥ podstawowego wymiaru czasu pracy,
2. miejsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane
z obstugg komputera, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewngtrz budynku.

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kopie dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$¢.

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formaine;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata musza by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.
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Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora ds.
Administracji” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.04.2017 r. w sekretariacie MZGK w Czeladzi

ul. Orzeszkowej 12 lub przestac pocztag na adres:
MZGK, ul. Orzeszkowej 12 45, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu do zarzadu).

Pozostate informacje:

1.Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Prosze o podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.

2. Dokumenty, ktére wptyng do Zarzadu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogtoszen w MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2014.1202 j. t. z p6zn. zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sg wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam




