Nabor na wolne stanowisko urzednicze specjalista do spraw pracowniczych w Miejskim
Zakladzie Komunalnym w Paj¢cznie

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

DYREKTOR MIEJSKIEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO W PAJECZNIE

OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE SPECJALISTA DO
SPRAW PRACOWNICZYCH.

Nazwa i adres jednostki : Miejski Zaklad Komunalny w Paj¢cznie ul. Migdzyzaktadowa 3 , 98-
330 Pajeczno

Wymiar czasu pracy: 1 etat ( 3/4 wymiaru czasu pracy kadry i place i 1/4 wymiaru czasu pracy
zamdwienia publiczne )

Rodzaj umowy : umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Miejski Zaktad Komunalny w Pajecznie ul. Miedzyzaktadowa 3 ,

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze , co najmniej 2 letni staz pracy,

¢) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc ustaw: o0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o zwigzkach
zawodowych, kodeks pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych, prawo zamowien
publicznych, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych w zakresie rozliczen pracowniczych,
o swiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

b) umiejetnosé interpretowania przepisoOw prawnych oraz ich stosowania,

¢) wskazane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

d) umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, obowiazkowos¢, dyspozycyjnosé, terminowos¢ w

wykonywaniu zadan,

e) praktyczna znajomos$¢ zagadnien kadrowo-placowych,

f) wysoka kultura osobista,

g) znajomos$¢ programu ,,Platnik™.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. W zakresie kadr i ptac :
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Miejskiego Zaktadu Komunalnego,



2) prowadzenie spraw placowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych,
stuzbowych, funkcyjnych i innych,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw, dokonywanie rozliczef z
budzetami: ZUS, Urzad Skarbowy,
4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
5) rozliczanie delegacji i kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,
6) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Miejskim Zakladzie
Komunalnym,
7) organizowania prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,
8) wspotudziatu w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,
9) prowadzenie spraw dot. stuzby przygotowawcze;j,
10) wspdtpraca z dziatajgca na terenie jednostki organizacjg zwigzkowa,
11) wspétpraca z inspektorem do spraw bhp i ppoz,
12) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dot. wynagradzania pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami,
13) sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikéw do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,
14) prowadzenie dokumentacji w zakresie sporzadzania listy ptac, sprawdzanie sporzadzonych
kart pracy zlozonych przez kierownikéw poszczeg6lnych komorek,
15) uzgadnianie co miesigc zgodnosci wyptat z dokumentacja ksiegowa, podziat plac pod
katem kosztowym,
16) wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajacych z przepisow dotyczacych
stanowiska pracy oraz potrzeb zakladu.
II. W zakresie zaméwien publicznych :
1) przeprowadzanie procedury zaméwien publicznych:
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami, tj. ustawg Prawo zaméwien publicznych, aktami
wykonawczymi do ustawy, w tym w szczegdlnosci: przygotowywanie i prowadzenie
postepowan, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji i korespondencji
zwigzanej z zaméwieniami publicznymi, udzial w planowaniu zaméwien publicznych,
3) uczestniczenie w komisjach powolanych w sprawach o udzielanie zaméwien
publicznych, badanie i ocena ofert,
4) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie tworzonej dokumentacji,
5) sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielania zamowieri, prowadzenie rejestrow,
6) nadzor i prowadzenie zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro zgodnie z
wewnetrznym Regulaminem.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskim Zaktadzie Komunalnym w Pajecznie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych , wynosi pow. 6%.

S. Wymagane dokumenty:

a) podpisany list motywacyjny,

b) podpisany zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c) kserokopie dokumentu po§wiadczajace wyksztatcenie ( dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach),

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, uprawnieniach itp.,



e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych,

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisku objetym
niniejszym konkursem.

6. Postgpowanie rekrutacyjne

Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach postepowania rekrutacyjnego:
Etap I : Weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz dokonanie wstepnej oceny
merytorycznej.

Etap II : Rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami w siedzibie Miejskiego
Zaktadu Komunalnego w Pajgcznie, ul. Miedzyzaktadowa 3, 98-330 Pajeczno

i dokonanie wyboru pracownika na jej podstawie.

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw .

Dokumenty (w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWKO SPECJALISTA DO
SPRAW PRACOWNICZYCH.”) nalezy sktadaé: osobiscie w siedzibie Miejski Zaktad Komunalny
ul. Migdzyzaktadowa 3; 98-330 Pajeczno I pietro Sekretariat Iub poczta na adres: Miejski Zaklad
Komunalny ul. Migdzyzakiadowa 3; 98-330 Pajeczno w terminie do dnia 29.10.2019 r. (liczy sie
data wplywu oferty do MZK do godz. 12:00 )
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