KIEROWNIK ZAKLADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. kadr i plac - 4 etatu, umowa na zastepstwo

Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2020r.

1.Wymagania niezbedne:

1.wyksztalcenie srednie o profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,

2. do$wiadezenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy na podobnym lub tozsamym stanowisku w sektorze publicznym lub
prywatnym,

3. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

4.brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia.

2.Wymagania dodatkowe:

1. wyksztalcenie wyzsze o profilu: administracja, kadry i place, zarzadzanie zasobami ludzkimi, socjologia, psychologia i/lub
pokrewne,

1. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy,

3. znajomos¢ ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4. znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek budzetowych,

5. umiejetnosé obstugi programéw MS Office,

6. znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Sigid Kadry i ptace,

7. znajomos¢ programu PLATNIK,

8.zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialnod¢, sumienno$é, dyskrecja, umiejgtno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnogé
pracy na samodzielnym stanowisku, chg¢ doskonalenia i poglgbiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura
osobista, umiejgtnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

Zadania gltéwne:

1. prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o pracg, anekséw, porozumien i wypowiedzei uméw o prace oraz
cywilnoprawnych, wystawianie $wiadectw pracy itp.,

2. prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp., udzial w naliczaniu wynagrodzer i sporzadzaniu
list plac, prowadzenie kart wynagrodzen,

3. sporzgdzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia),

4. stala obstuga programu kadrowo-placowego,

5. prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczeni z ZUS z tytulu uméw o prace i uméw cywilnoprawnych
(praca w programie PLATNIK),

6. prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych oraz sprawozdawezosci GUS i
PFRON, ZFS$S, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i raportéw wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb instytucji,
7. przygotowywanie przelewéw w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu kadrowo placowego oraz bankowosci
elektronicznej,

8. opracowywanie projektéw regulaminéw i innych dokumentéw wewngtrznych zakladu zwigzanych z zatrudnieniem,

8. rozliczanie delegacji pracowniczych,

9. kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolenn BHP oraz badan medycyny pracy,

10.udzielanie wyjasnieni pracownikom w zakresie spraw kadrowo-placowych, wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
prowadzenie korespondencji zewngtrznej w zakresie spraw kadrowo-placowych,

11. organizowanie nabor6w na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

13. archiwizacja dokumentéw wytworzonych w dziale.

4. Informacje o warunkach pracy:

a) ilo§¢ os6b pracujacych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej - 16 etatow,

b) praca biurowa wykonywana w siedzibie Zaktadu z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

d) ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
na stanowisku administracyjno-biurowym,




5. Wskaznik zatrudnienia w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie: ponizej 6%

(informacja, czy w miesigeu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
preepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%)

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie*,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczeri potwierdzajacych wymagany staz pracy i do§wiadczenie zawodowe,

€) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

g) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda na przetwarzanie
danych, ktérych podanie bylo dobrowolne .*

Wszystkie oswiadczenia, CV i list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny byé podpisane wlasnorecznie, pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Dokumenty sporzadzone w jgzyku obcym powinny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt wlasny kandydata.

Dokumenty kandydata, ktéry zostal wybrany dolacza si¢ do akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatéw nie podlegaja
Zwrotowi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich przy ul.
Kosciuszki 16a, 55-080 Katy Wroctawskie lub za posrednictwem operatora pocztowego na w/w adres Zakladu w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowiske ds. kadr i plac w terminie do dnia 15.06.2020r. do godz. 15.00. Decyduje data
wplywu do Zakladu.

Oferty pracy, ktore wplyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spehili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze, a zlozona przez nich oferta spetnia wymagania
formalne, zostang telefonicznie lub drogg elektroniczng zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.zgmkwr.pl oraz
na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroclawskich.

* wg wzoru znajdujacego sig na stronie BIP ZGM www.bip.zgmkwr.pl

Kierownik Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;j

Agnieszka Grzegorska-Podsiadla



KLAUZULA _INFORMACYJNA DLA KANDYDATA:

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, Dziennik Urzgdowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016 r. (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, Ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich, ul. T.
Kosciuszki 16a, 55-080 Katy Wroclawskie, e-mail: zgm@zgmkwr.pl

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
ul. T. Kosciuszki 16a, 55-080 Katy Wroclawskie,

tel. +48 71 316 70 79, iod@zgmkwr.pl

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze. Mogg byé réwniez
przetwarzane dane kandydatéw w zwiazku z realizacjg zadan wynikajgcych z dostgpu do informacji publicznej. Dane osobowe
kandydatow bedg przetwarzane w zwiazku z m.in, realizacjq zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz kodeksu pracy.

4. Informacja o odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcow:
®  podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa - jednostki kontrolujace,

®  podmioty przetwarzajace dane w naszym imieniu, uczestniczace w wykonywaniu naszych ezynnosei na podstawie zawartej
umowy powierzenia: podmioty §wiadczgce nam ustugi informatyczne, pomoc prawna.

5. Dane osobowe nie bgdg przekazywane do panistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.
6. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji - nie jest stosowane.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
- zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
- cofnigeia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy prawa o ochronie danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych przez kandydata przystgpujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.

Dodatkowe informacje na temat wykorzystania i zabezpieczania danych osobowych, przyshugujacych uprawniefi i warunkow
skorzystania z nich znajdujg sig na stronie: www.bip.zgmkwr.pl



