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ZMM-D.110.7.2022

DYREKTOR

ZLOBKA MIEJSKIEGO ,,MISIAKOWO” W RUDZIE SLASKIEJ
ul. Koscielna 35, 41-700 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. KADR
W ZLOBKU MIEJSKIM ,MISIAKOWO” W RUDZIE SLASKIEJ

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Inspektor ds. kadr.

2. 0 stanowisko moga ubiegac sie osoby ktore:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

posiadaja obywatelstwo polskie,

maja petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadowym za przestepstwo umyslne $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe umyslne,

cieszg sie nieposzlakowang opinia,

posiadaja  wyksztatcenie wyzsze lub  Srednie, preferowane ekonomiczne,

administracyjne, finanse, rachunkowosc,

posiadaja co najmniej 3 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
kadr,

posiadaja stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
znaja ustawe Kodeks pracy wraz z przepisami wykonawczymi, ustawe
o pracownikach samorzadowych, ustawe o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawe
o ochronie danych osobowych,

obstuguja komputer w zakresie pakietu MS Office Word, MS Office Excel, Ptatnik, poczta

elektroniczna.

3. Wymagania dodatkowe :

1)
2)
3)
4)
5)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych,
ukonczone kursy, szkolenia z zakresu spraw kadrowych i ptacowych,
umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, dobra organizacja pracy,

umiejetnosc pracy pod presja czasu.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)
2)
3)

prowadzenie akt osobowych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, planéw urlopow, nieobecnosci w pracy,

przygotowywanie dokumentow zwiagzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku

pracy,



4) przeprowadzanie nabordw na wolne stanowiska,

5) ustalanie uprawnien pracownikow do dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody
jubileuszowej, dodatku za wystuge lat,

6) przygotowanie dokumentow zwiagzanych ze zmiana wynagrodzenia, przyznaniem
nagrody, dodatku specjalnego,

7) kierowanie pracownikow na badania profilaktyczne, szkolenia bhp, szkolenia
merytoryczne, przygotowanie umow dla pracownikow podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

9) przygotowywanie projektow regulaminéw i zarzadzen Dyrektora z zakresu prawa pracy i
ich aktualizowanie,

10) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych zatrudnienia w Ztobku,

11) terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS: Z-03, Z-06, itp.,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

13) przygotowywanie umow zlecen,

14) wspotudziat w przygotowywaniu rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej.

Warunki pracy:

1) rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony po odbyciu stazu przygotowawczego,

2) wymiar czasu pracy: ¥2 etat tj. przecietnie 20 godz. tygodniowo,

3) praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzadowych,

4) obstuga komputera powyzej 4 godziny dziennie,

5) uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer),

6) praca w budynku parterowym niedostosowanym do potrzeb osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty :
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy,
3) oswiadczenie kandydata:
a. o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b. stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,
c. o niekaralnosci za przestepstwo umyslne.
4) podpisana klauzula informacyjna,
5) podpisana zgeda na przetwarzanie danych osobowych na cele obecnej rekrutacji,
6) Kkopie innych zaswiadczen dokumentujacych posiadane umiejetnosci, ukonczone kursy
specjalistyczne, studia podyplomowe itp.
Wszystkie dokumenty, wytworzone na potrzeby niniejszej rekrutacji, nalezy opatrzyc
wlasnorecznym podpisem i datg. Kserokopie dokumentow kandydat potwierdza za zgodnosc
z oryginatem poprzez umieszczenie na nich: zwrotu ,Za zgodnos¢ z oryginatem”
wtasnorecznego podpisu i daty. Ewentualne dokumenty w jezyku obcym powinny byc

przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.



8.

10.

11.

Wskaznik zatrudnienia :

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Ztobku Miejskim ,Misiakowo” w Rudzie Slaskiej, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  os6b

niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Termin i sposéb sktadania ofert
1) wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Ztobka
Miejskiego ,Misiakowo” w Rudzie Slaskiej, adres: ul. Koécielna 35, 41-700 Ruda Slaska
do dnia 22 listopada 2022 r. do godz. 15°°

z dopiskiem na kopercie : ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. kadr”,

2) oferty kandydatow, ktére wptyng do ztobka po uptywie terminu okreslonego w pkt. 8.1
nie beda rozpatrywane,

3) osoby spetniajace wymogi formalne zostang indywidualnie poinformowane o terminie
i miejscu postepowania kwalifikacyjnego,

4) pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktorzy

pomyslnie przeszli ocene formalna.

Postepowanie rekrutacyjne bedzie prowadzone w trzech etapach:

| etap - analiza dokumentow aplikacyjnych pod katem zgodnosci z wymogami formalnymi
zawartymi w ogtoszeniu.

Il etap - pisemny test sprawdzajacy wiedze kandydata niezbedna na stanowisku.

Ill etap - rozmowa kwalifikacyjna.

W zaleznosci od ilosci kandydatow spetniajacych wymogi okreslone w ogtoszeniu, mozliwe
jest pominiecie Il etapu lub Il etapu. Komisja rekrutacyjna zastrzega sobie prawo

rezygnacji z kontynuowania naboru na kazdym jego etapie.

Informacja o wyniku naboru:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Ztobka Miejskiego ,Misiakowo” w Rudzie Slaskiej
ul. Koscielna 35, niezwtocznie po przeprowadzonym naborze lub po zakonczeniu
postepowania rekrutacyjnego.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwosc¢ rezygnacji z zatrudnienia kandydata.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow po zakoriczonej procedurze naboru:

W okresie 3 m-cy od daty zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, kandydaci moga odbierac (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne
w Sekretariacie Ztobka w godzinach od 8:30 do 15:30.

Po uptywie tego terminu dokumenty aplikacyjne kandydatow uczestniczacych w naborze

zostang komisyjnie zniszczone.



12. Informacje dodatkowe
Osoba, ktorej w wyniku postepowania zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, jest
zobowiagzana do ztozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sadowej

oraz informacji z Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym.




