Dabrowa Gérnicza, 23.04.2020 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzagdu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20
41-303 Dabrowa Gornicza

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNO-KADROWYCH

Ustala sie nastepujace wymagania niezbedne dla kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu
na mocy umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos$¢ za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 4-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow:

1.Znajomos¢ specyfiki pracy jednostek organizacyjnych jednostek samorzgdu terytorialnego takich
jak samorzgdowe zaktady budzetowe oraz znajomo$¢ zasad ich funkcjonowania.

2. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow:

Ustawa z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy ,

Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych, .

Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegotowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu
pienieznego za urlop,

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,

Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu wypadkéw przy pracy

i choréb zawodowych,

3. Bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien kadrowo — ptacowych.

4. Umiejetno&¢ interpretaciji i praktycznego stosowania aktéw normatywnych oraz obowigzujgcych przepiséw
prawa.

5. Praktyczna znajomo$¢ procesow i narzedzi kadrowych.

6.Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i terminowosé.

7.Skrupulatno$¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow.

8.0twartos¢ i komunikatywnosé potgczona z wysoka kulturg osobista.

9. Biegta znajomo$¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office, programu sprawozdawczego GUS.
10.Umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych.

11. Dodatkowym atutem bedzie 10-letni staz pracy w tym co najmniej 5 lat na stanowisku
pracy zwigzanym z obstugg kadrowo-ptacows.



Do zadan Gtéwnego Specjalisty ds. Organizacyjno-Kadrowych

1.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg pracy oraz dokumentacjg organizacyjng Zaktadu,
2.0pracowywanie projektéow Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu i jego zmian oraz projektow struktury
organizacyjne;. _

3.0pracowywanie projektéw Regulaminéw: Pracy, Wynagradzania i innych.

4.Prowadzenie korespondencji Dzialu w zakresie organizacyjno-administracyjnym i spraw socjalnych,
sporzadzanie pism wewnetrznych i zewnetrznych, prowadzenie dziennika korespondencyjnego Dziatu,
5.Sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na materiaty
biurowe, eksploatacyjne, poligraficzne, wode Zzrédlang, meble, kalendarze, Srodki czystosSciowe, paczki
i imprezy organizowane z ZFSS, ustugi, itp., zwigzane z zakresem pracy Dziatu.

6. Petna obstuga programu komputerowego ptacowo-kadrowego.

7. Prowadzenie spraw kadrowych wszystkich pracownikéw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem

oraz przeszeregowaniem.

8. Prowadzenie dokumentacji w zakresie ruchu kadrowego, czasu pracy, $wiadczen pracowniczych.

9. Prowadzenie ewidencji urlopéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10.Przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji oséb skierowanych przez Sgd Rejonowy do wykonywania
nieodptlatnej dozorowanej pracy.

11. Sporzgdzanie deklaracji dla Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

12. Prowadzenie dokumentacji w zakresie szkolenia i doskonalenia pracownikow.

13.0bstuga systemu Platnik w zakresie sktadania deklaracji ZUS oraz rejestrowania i wyrejestrowania
pracownikoéw oraz cztonkéw ich rodzin.

14.0bliczanie urlopéw, stazu, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i innych naleznych swiadczen
pracowniczych.

15.Terminowe sporzgdzanie listy ptac, premii i innych oraz dokonywanie potragcen z listy ptac.

16.Prawidtowe obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zdrowotne i prowadzenie dokumentaciji

w tym zakresie.

17. Naliczanie zasitkéw chorobowych, zasitkéw opiekurniczych z ubezpieczenia spotecznego.

18.Prawidtowe obliczanie i pobér podatku dochodowego od oséb fizycznych.

19.Sporzadzanie informacji podatkowej dla pracownikéw PIT 11 oraz PIT-R oraz przekazanie do Urzedu
Skarbowego w ustawowym terminie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca przy monitorze ekranowym.
2.Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu ul. Tysigclecia 20; 41-303 Dabrowa Goérnicza
3.Czesty kontakt osobisty i telefoniczny z podmiotem zewnetrznym jak i wewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Budynkow Mieszkalnych
w Dabrowie Gorniczej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu)

5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6.0swiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




7.0swiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajec
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8.08wiadczenie kandydata o obywatelstwie, posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

9.08wiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutaciji,

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktore
chcag skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

11.08wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12.Inne dokumenty Swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem za zgodno$¢ z oryginatem.

Zainteresowane osoby powinny skiada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20 lub przesta¢ poczta na adres:

Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych

ul. Tysigclecia 20
41-303 Dagbrowa Goérnicza
w terminie do 08.05.2020 r. (kancelaria MZBM)

Oferty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,» Nabor na wolne stanowisko —Gléwny Specjalista ds. Organizacyjno-Kadrowych”
z podanym adresem zwrotnym

v Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do MZBM)
lub niespetniajgce wymogéw formalnych, nie bedg rozpatrywane.

v' Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
32 260 86 45;

Pozostale inforimacje:

v Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymajg telefoniczng
informacje dotyczgcg dalszej procedury rekrutacyjne;.

v Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gorniczej
przy ul. Tysigclecia 20, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakohczonym naborze.

v Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz
z ttumaczeniem.

v Dokumenty aplikacyjne skfadane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyjmowane sg
wytgcznie w terminie podanym do wiadomos$ci w ogtoszeniu umieszczonym w BIP w formie papierowe;j,

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
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