Miejski Ztobek nr 1 w Etku

19-300 Etk, ul. Piekna 20
tel. 87 732 67 96
NIP: 848-18-78-819 - REGON: 387815989 Eﬂ(, dnia 8 lutego 2003 1.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Miejskiego Zlobka nr 1 w Elku oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
— specjalista ds. kadr i plac

Data ogloszenia: 8 lutego 2023 r.
I. Nazwa 1 adres jednostki:
Miejski Zlobek nr 1 w Elku
ul. Piekna 20
19-300 Eik
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista ds. kadr i plac
III. Liczba lub wymiar etatu: 3/4 etatu, zatrudnienie od marca 2023 r.
IV. Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
1. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora speinia okreslone warunki:
1.1. Ma obywatelstwo panfstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafnstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu

(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

1.2. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow specjalisty ds. kadr i plac.

1.3. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

1.4. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

1.5. Spelnia ponizsze warunki:

a) wyksztalcenie wyzsze 1 2-letni staz pracy na podanym stanowisku lub srednie o profilu
0gblnym lub zawodowym 1 minimum 3-letni staz pracy na podanym stanowisku.

b) posiada wiedz¢ z zakresu Prawa Pracy, Ubezpieczen Spotecznych oraz o Podatku
Dochodowym od os6b fizycznych, zasad placowych.

c) znajomos$¢ ustaw o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, Kodeks
Pracy

1.6. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



1.7. Ma nieposzlakowang opinie.

1.8. Posiada umiej¢tnosé obstugi komputera w zakresie: programy kadrowo - ptacowy, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
2.1. Kursy doskonalace.
2.2. Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
2.3. Biegla znajomos¢ obstugi programu ds. kadr i ptac Wolters Kluwer,
2.4. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
a) administracji samorzadowej,
b) kodeksu postepowania administracyjnego,
c¢) prawa podatkowego,
d) kodeksu pracy.
2.6. Znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.
2.7. Rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé.

2.8. Umiegje¢tnosé podejmowania samodzielnych decyzji, wspdtpracy w zespole, odpornosé na
stres, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

2.9. Doswiadczenie w pracy w komorkach kadrowo-ptacowych jednostek administracji
publiczne;j.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

2. Sporzadzanie uméw o pracg, wystawianie swiadectw pracy po uzgodnieniu z dyrektorem
zlobka.

3. Sporzadzanie pism dotyczacych zatrudnienia pracownikéw oraz dodatkow do
wynagrodzen.

4. Sporzadzanie zakresow obowigzkéw dla pracownikow.
5. Kontrola waznosci badan lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowan na badania.
6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

7. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.



8. Sporzadzanie list ptac.

9. Naliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami i
zgromadzonymi dokumentami.

10. Sporzadzenie wyplat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ckwiwalentow za urlop,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

11. Prowadzenie kart wynagrodzeniowych, kart zasitkowych, kart podatkowych.

12. Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen.

13. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, naliczanie i przesylanie
deklaracji (ZUS DRA, RCA, RSA) do ZUS.

14. Zglaszanie do ZUS pracownikéw zatrudnianych i zwalnianych (ZUS ZUA, ZZA, ZWUA,
ZIUA) do ZUS.

15. Sporzadzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikow (ZUS RMUA)
16. Dokonywanie korekt dokumentow.

17. Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od osob fizycznych, sporzadzenie deklaracji
i informacji podatkowych (PIT-11, PIT-4R).

18. Sporzadzanie wszelkich informacji kadrowo-placowych niezbednych dla celow
planowania i sprawozdawczosci.

19. Obowiazki wynikajgce z zakresu Ochrony Danych Osobowych.
20. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora ztobka naleza do kompetencji specjalisty
ds. kadr 1 plac.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (curriculum vitae) wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i doswiadczenie
zawodowe oraz kwalifikacji i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada).

3. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

4. Wtlasnorecznie podpisane os$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byl skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Wlasnorgcznie popisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



6. Wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
w Miejskim Zlobku nr 1 w Etku (w zalaczeniu).

VII. Warunki pracy na stanowisku:

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

praca w budynku Miejskiego Ztobka nr 1 w Etku,

praca w wymiarze % etatu, w godzinach miedzy 6.00 a 15.00 (do uzgodnienia),
praca w zespole.
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VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zlobku nr 1 w Elku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢:
- osobiscie w Miejskim Ztobku nr 1 w Elku, ul. Pigkna 20, 19-300 Eik lub

- za posrednictwem poczty,

w zamkniete] kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji, z dopiskiem:

,»Dotyczy naboru na stanowisko — Specjalista ds. kadr i plac w Miejskim Zlobku nr 1 w
Elku”,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 lutego 2023 r.
Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na

Miejskiego Zlobka w Etku: https://zlobek1.bip.elk.pl w zakladce ,,Ogtoszenia o naborze” oraz
na tablicy informacyjnej w Miejskim Ztobku nr 1 w Etku.

Ogloszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjne;j
Miejskiego Ziobka nr 1 w Etku w dniu 8 lutego 2023 .

X. Ochrona danych osobowych.



Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

Administratorem danych osobowych jest Miejski Zlobek nr 1, ul. Piekna 20 w Elku, 19-300
Elk

Administrator przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe i w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach prawa.

Dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ ogdlnego rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L
119/38 Dziennik Urz¢dowy Unii Europejskiej PL)

Twoje dane osobowe mozemy przekazywaé:

- osobom upowaznionym przez nas — naszym pracownikom, ktérzy musza mie¢ dostep do
danych, aby wykonywa¢ swoje obowigzki,

- podmiotom przetwarzajacym — ktérym zlecimy czynnosci wymagajgce przetwarzania
danych,

- innym odbiorcom — ktérzy na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa moga zadaé
przekazywania danych.

Twoje dane osobowe bgdziemy przetwarzaé w okresie przez ktory zobowigzani jesteSmy do
przetwarzania danych na podstawie przepiséw prawa i interesu prawnego Administratora.

Kazdemu, ktorego dane sg przetwarzane przystuguje prawo do: zadania od administratora
dostgpu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Kazdemu, ktérego dane sg przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani /
Pana zwyklego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popelnienia domniemanego naruszenia.

Biuro Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO), ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.






