OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W MIEJSKIM ZAKtADZIE KOMUNIKACJI W STAROGARDZIE GDANSKIM

Dyrektor Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabdr na stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Komunikacji, ul. Tczewska 20, 83-200 Starogard
Gdanski.

1. Stanowisko pracy

Inspektor ds. kadr
1 etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)

3)

Wyksztatcenie — wyzsze lub srednie;

Doswiadczenie zawodowe — w przypadku wyksztatcenia wyzszego min. 1 rok stazu pracy,
w przypadku wyksztatcenia Sredniego min. 3-letni staz pracy;

Konieczna wiedza specjalistyczna — znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o finansach publicznych, Kodeks Pracy, ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatdw:

1)

Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia kadr i sekretariatu — mile widziane na
podobnych stanowiskach w jednostkach samorzadu terytorialnego;

Umiejetnos¢ korzystania z aktéw prawnych i stosowania prawa podczas wykonywania zadan
stuzbowych;

Cechy osobowosciowe: sumienno$¢, doktadnosé, komunikatywnosé, dociekliwosé;

Obstuga komputera w zakresie niezbednym do realizacji zadan stuzbowych, w tym bardzo dobra
znajomos¢ Microsoft Word, Excel;

Wysoka kultura osobista.

4. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw i zleceniobiorcéw (przygotowywanie umow,
aneksow, zaswiadczen, decyzji, Swiadectw pracy itp.);

2) Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych i dokumentacji pracowniczej;

3) Obstuga pracownikéw w zakresie PPK;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadar i celéw w zakresie dziatalnoéci socjalnej ZFSS;

5) Prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony danych osobowych;

6) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudniania oraz PFRON;

7) Nadzér nad badaniami lekarskimi dla pracownikdéw oraz szkoleniami BHP;

8) Monitorowanie czasu pracy, absencji, wykorzystania urlopow wypoczynkowych;

9) Tworzenie i aktualizacja procedur na potrzeby wewnetrzne zaktadu;

10) Prowadzenie sekretariatu zaktadu, w tym: przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie

korespondencji na zewnatrz i wewnatrz zaktadu, prowadzenie ewidencji korespondencji,
obstuga elektronicznej skrzynki nadawczo-odbiorczej.

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)
2)

Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym, praca w zespole;
Stanowisko wymagajace duzej koncentracji, kontaktowania sie z innymi stanowiskami
i instytucjami;



3) Pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony maksymalnie do 6 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy;
4) Przewidywany termin zatrudnienia — styczen 2020.

6. Wymagane dokumenty:
1) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2) Podpisany list motywacyjny;

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajgce posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy);

6) Podpisane o$wiadczenie kandydata, zatgczone do ogtoszenia o naborze;

7) Podpisana klauzula o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z Rozporzadzeniem 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".

8) Fakultatywnie — podpisany zyciorys (CV).

7. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres:

Miejski Zaktad Komunikacji w Starogardzie Gdariskim
Ul. Tczewska 20
83-200 Starogard Gdanski

W terminie do dnia 3 grudnia 2020 roku do godziny 14:00 z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko
Inspektora ds. kadr”. Dokumenty, ktére wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.mzk.starogard.pl/bip/), http://www.mzk.starogard.pl oraz na tablicy informacyjnej
Miejskiego Zaktadu Komunikacji w Starogardzie Gdanskim przy ul. Tczewskiej 20.

8. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen, o ktérych mowa w pkt 6,

- zadwiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Starogard Gdanski, 19.11.2020 r.


http://www.mzk.starogard.pl/bip/

