BURMISTRZ
MIASTA MARKI
05-270 MARKI

WO.21 mél_zb]lil’i%sudskiego 95

Zarzgdzenie nr 0050.46.2017
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 18 kwietnia 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Specjalista ds. Kadr w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) zarzadzam co nastepuje:

l.

§1
Ogtasza si¢ nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:
Gléwny Specjalista ds. Kadr w Urzedzie Miasta Marki

2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ nastepujace kryteria wyboru kandydata na stanowisko urzednicze:

1) wyksztalcenie wyzsze 1 lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
o profilu prawo, ekonomia, socjologia, zarzadzanie lub wyksztalcenie wyzsze z innych
dyscyplin naukowych z zakresu Prawa Pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi.

2) conajmniej 5 letni staz pracy;

3) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 i ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

4) spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3

Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Zbigniew Zalas
3) Ewa Motyczynska

§4
Komisja w toku naboru wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe
z ktorymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne, po ktérych dokonuje wyboru jednego
z kandydatow, ktérego przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze by¢
poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjng.
Wybdr moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.
Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.46.2017
Burmistrza Miasta Marki

z dnia 18 kwictnia 2017 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Specjalista ds. kadr w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezbedne:

L.

(U8

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwic

wyzszym o profilu ekonomia, socjologia, zarzadzanie lub wyksztalcenie wyzsze

z innych dyscyplin naukowych z zakresu Prawa Pracy lub zarzadzania zasobami

ludzkimi.

spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1,3 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).

— pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia;

co najmniej 5 letni staz pracy;

doswiadczenie zawodowe na podobnym lub réwnorzednym stanowisku ds. kadr,

w tym w administracji;

znajomos¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;

znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej;

znajomos¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisdéw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902);

umiejetno$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentdw zwigzanych

z nawigzywaniem i rozwiazywaniem stosunku pracy (umowy o prace, $wiadectwa

pracy, zakresy obowigzkdéw i innych dokumentéw pracowniczych);

znajomos¢ systeméw komputerowych Windows oraz oprogramowania biurowego;

Wymagania dodatkowe:

i

(951

L

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy, w szczegolnosci dotyczacych
pracownikéw samorzadowych oraz ubezpieczen spotecznych i zagadnien zwigzanych
z zarzadzaniem zasobami ludzkimi potwierdzona ukofczeniem kurséow
specjalistycznych;

znajomos¢ przepisow dotyczacych pracownikow o$wiaty oraz instytucji kultury;
znajomos¢ przepiséw BHP, ochrony PPOZ;

znajomos¢ sposobow przechowywania, ewidencjonowania i ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych;

samodzielno$¢, umiejgtnos¢ podejmowania decyzji, komunikatywnosé;

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, skrupulatnosé, systematycznosé.



Warunki pracy:

|

2.
3
4.

wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym Wynosi
8 godzin na dobg i 40 godzin w tygodniu. W przypadku oséb niepelnosprawnych
w stopniu znacznym lub umiarkowanym obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy
(7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo);

miejsce pracy — Urzad Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, Marki;

specyfika pracy — praca przy komputerze;

pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Prowadzenie ogétu spraw pracowniczych w Urzedzie Miasta Marki, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z nawigzywaniem i rozwiazywaniem
stosunku pracy, takze na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz ze zmianami
w warunkach pracy i placy;

2. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami
prawa pracy oraz wymaganiami ustawy o ochronie danych osobowych;

3. Opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych jednostki
oraz rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatow do pracy;

4. Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

5. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich:

6. Ustalanie uprawnienia urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (kart
urlopowych, planéw urlopowych, itp.);

7. Prowadzenie  ewidencji  obowigzkowych badan lekarskich  pracownikow
i kontrolowanie ich aktualnosci;

8. Sporzgdzanie raportéw i sprawozdan w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami;

9. Podejmowanie wspotpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej
obshugi zatrudnienia;

10. Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami BHP i ochrony PPOZ;

11. Tworzenie oraz aktualizowanie regulaminéw dotyczacych spraw pracowniczych;

12. Planowanie rozwoju zawodowego kadry, sporzgdzanie planu szkolefi;

13. Nadzdr i koordynacja pracy stuzb BHP oraz PPOZ;

14. Sporzgdzanie wszelkiej dokumentacji niezb¢dnej do wyliczenia okreséw emerytalnych
pracownikow;

15. Wspolpraca z osobami zajmujacymi sie rachubg ptac.

Wymagane dokumenty:

1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zat. Nr 1),

2. kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4. kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(Zat. Nr 2),

6. os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (Zatl. Nr 3),

7. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku aplikacji

kandydatow niepetnosprawnych).



Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym date ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.

Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 9 maja 2017 r.

Miejsce  skladania  dokumentéw -  Kancelaria Urzedu  Miasta Marki,
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokoj nr 13).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko urzednicze — Gléwny Specjalista ds. Kadr”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana odrzucone.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostale oferty zostang komisyjnie zniszczone po uplywie okresu 6 miesiecy
od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaSwiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pilsudskiego 95,
zgodnie z ustawgz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
((tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902).
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