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Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Ogloszenie Nr PP/17/2024 z dnia 23 wrze$nia 2024 r.

Miejski Zarzad Ulic i Mostow

ul. J.Kantorowny 2a

40-381 Katowice

Poszukuje kandydata na wolne stanowisko urzednicze — Referent ds. pracowniczych

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej srednie,

2 letni staz pracy,

dobra znajomos¢ przepisow Kodeksu pracy, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych,

znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych
osobowych,

bardzo dobra umiej¢tnos¢ obstugi komputera w tym pakietu MS Office i innych
urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej,

obywatelstwo polskie,

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

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

Wymagania pozadane:

samodzielnosgé,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
doktadno$¢, sumiennosc,
komunikatywnos¢,

doswiadczenie pracy w kadrach.

Zakres czynno$ci osoby zatrudnionej na w/w stanowisku bedzie obejmowal:

1.

Dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem
zatrudnienia i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami, zleceniobiorcow,
stazystow i praktykantow.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.



3. Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizacja danych osobowych
pracownikéw i zleceniobiorcow, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

4. Kontrola raportow dziennych obecnosci pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
robotniczych.

5. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow w programie kadrowym
,,Rekord”.

6. Obstuga uméw zlecenr i uméw o dzieto w obowigzujgcym zakresie.

7. Wystawianie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne oraz
prowadzenie ewidencji wydanych skierowan.

8. Prowadzenie ewidencji szkolen zewngtrznych w programie ,,Dysponent”.

9. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z funkcjonowaniem w zaktadzie pracy
Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

10. Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z dzialajgcymi w tym zakresie
przepisami.

11. Pomoc w przygotowywaniu wnioskow emerytalnych i rentowych
12. Obstuga programu Platnik Plus oraz programéw: Kadry i RCP firmy RECORD.

Warunki pracy:

e Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,
o miejsce pracy — Katowice ul. J. Kantorowny 2a, (budynek nie jest wyposazony w

windg)
e praca przy komputerze,

Wskaznik zatrudnienia:

W sierpniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Ulic i Mostéw w Katowicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nast¢pujacych dokumentow:

e kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji (dostgpny na stronie internetowej
MZUiM w Katowicach) lub w Miejskim Zarzadzie Ulic i Mostoéw w Katowicach przy
ul. J.Kantorowny 2a,

e zyciorys zawodowy /CV/ - odrgcznie podpisany,

e list motywacyjny (uzasadnienie przystgpienia do konkursu) - odrgcznie podpisany,

o kserokopia dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje,

o o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,



e os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i z pelni praw
publicznych,

e os$wiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — tylko, jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (np. informacja dot.
niepelnosprawnosci), czyli Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sa obowigzane do zlozenia wraz z
dokumentami kopii o§wiadczenia o niepelnosprawnosci.

Oferty wraz z dokumentami nalezy sklada¢

W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym
osoby sktadajacej oferte z adnotacja: ,,Nabor PP/17/2024 na stanowisko urz¢dnicze: ,,Referent
d/s pracowniczych” w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow ul. J. Kantoréwny 2a
w godzinach od 7% do 15%.

w terminie do: 2024-10-08

Aplikacje, ktére wptyna do Miejskiego Zarzadu Ulic i Mostow po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogloszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, przez okres 5 lat, a nastgpnie przekazywane do brakowania i

zniszczenia.
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