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Zarzadzenie nr 0050.64.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 kwietnia 2016 roku

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

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U.z2014 r. poz. 1202) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ogtasza si¢ nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:
Gléwny Specjalista ds. Kadr w Urzedzie Miasta Marki

2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Ustala sig nastgpujace kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty kandydata na stanowisko urzednicze:

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

2) conajmniej 3 letni staz pracy;

3) spetnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 i ust. 4 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202),

4) spetnienie wymagan niezbgdnych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng do rozpatrzenia ofert ztozonych w ogloszonym naborze
na stanowisko urze¢dnicze, w skladzie:

1) Anna Marchlik — przewodniczacy Komisji
2) Szczepan Ostasz
3) Ewa Motyczynska

§4
1. Komisja w toku naboru wylania nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia. Wybér moze by¢ poprzedzony testem
lub rozmowa kwalifikacyjna.

2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Miasto Zatgcznik Nr 1

Marki do Zarzadzenia Nr 0050.64.2016
Burmistrza Miasta Marki
z dnia 5 kwietnia 2016 roku

Burmistrz Miasta Marki
oglasza nab6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny Specjalista ds. kadr w Urzedzie Miasta Marki

Wymagania niezbedne:

1.

NowvAwW

9.

wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie

wyzszym o profilu ekonomia, socjologia, zarzadzanie lub wyksztalcenie WYZsze

z innych dyscyplin naukowych z zakresu Prawa Pracy lub zarzadzania zasobami

ludzkimi.

spetnienie warunk6éw 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 2014, poz. 1202),

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2014 Nr 1202 j. t.),

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

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

— nieposzlakowana opinia;

co najmniej 3 letni staz pracy;

doswiadczenie zawodowe na podobnym lub réwnorzednym stanowisku ds. kadr;

znajomos¢ przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej;

znajomos¢ oraz umiejetnos¢ stosowania przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1202);

umiejetno$¢ redagowania oraz sporzadzania pism i dokumentéw zwigzanych

z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy (umowy o pracg, Swiadectwa

pracy, zakresy obowigzkéw i innych dokumentéw pracowniczych);

znajomos¢ systeméw komputerowych Windows oraz oprogramowania biurowego;

Wymagania dodatkowe:

1.

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, w szczegblnosci dotyczacych
pracownikdéw samorzadowych oraz ubezpieczen spotecznych i zagadnien zwigzanych
z zarzgdzaniem zasobami ludzkimi potwierdzona ukoAczeniem kursow
specjalistycznych;

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

znajomo$¢ sposobéw przechowywania, ewidencjonowania i ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych;

samodzielno$¢, umiejetnosé podejmowania decyzji, komunikatywnosé;

dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$é, skrupulatnosé, systematycznosg.



Warunki pracy:

1.

2
3.
4.

wymiar czasu pracy — pelen etat, obowiazujaca 8-mio godzinna dobowa
i 40-sto godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym;

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 szczegolnosci:

1.

9.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy, takze na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz ze zmianami
w warunkach pracy i ptacy;

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

. Opracowywanie i aktualizowanie informacji o potrzebach kadrowych jednostki

oraz rekrutowanie i selekcjonowanie kandydatéw do pracy;

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z wymaganiami prawa pracy;

Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich;
Ustalanie uprawnienia urlopowego i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (kart
urlopowych, planéw urlopowych, itp.);

Prowadzenie = ewidencji  obowigzkowych badan  lekarskich pracownikow
i kontrolowanie ich aktualnosci;

Sporzadzanie raportéw i sprawozdaf w zakresie spraw dotyczacych zatrudnienia
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i terminami;

Podejmowanie wspélpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjne;j
obstugi 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, sporzadzanie planu szkolei;

13. Nadzér i koordynacja pracy stuzb BHP oraz PPOZ;

14. Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do wyliczenia okresow emerytalnych

pracownikéw;

15. Wspdlpraca z osobami zajmujgcymi sig rachubg plac.

Wymagane dokumenty:
1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (Zal. Nr 1),
2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,
5. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pehni z praw

publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(Zal. Nr 2),

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (w przypadku aplikacji
kandydatéw niepetnosprawnych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym datg ogloszenia konkursu w Urzedzie Miasta Marki nie przekroczyt 6 %.



Termin skladania wymaganych dokumentéw — do godz. 16.00 dnia 18 kwietnia 2016 r.

Miejsce  skladania  dokumentéw —  Kancelaria Urzgdu  Miasta  Marki,
Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokoj nr 6).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem:

»Nabor na stanowisko urz¢dnicze — Glowny Specjalista ds. Kadr”

Inne informacje

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang odrzucone.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany
jest zlozyé:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnosé z oryginalem kserokopie $wiadectw
pracy, zaswiadczen potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- zaSwiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa Sprawiedliwosci.

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

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomos$ci na stronie
www.bip. marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta Marki oraz na tablicy
ogloszen w budynku B Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J Pitsudskiego 95,
zgodnie z ustawgz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t.J. Dz. U. 22014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.).




Zalgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Lo Imig (IMIona) 1 NAZWISKO ...t e e

2. IMIONA TOAZICOW ettt ettt A —
3. Dataurodzenia ........oooiieiiiiiiii T — -

A, ODYWAIEISIWO .xsusvanoim v vom s 508 550 55 555 555 5 63 50087 545 505 w0e s sims e o100 £ 08 208 208 100 o0 Biin 010000000 S0t i .00 08 i e e
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOreSpONAENnCIi) ... ..ovuivuiriniiiei e,

6. WYKSZIAICENIE .....iiiii i e B ;

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnose, stopich naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)
7. WyKsztalcenie UZUPCIIAJGCC. .. ..ttt et e e

8. Przebieg dotychczaSoWego ZatrUdNICIg .. sovsunsssommumss svs v sis ouis e mo 6% 537 f 555 505 535 T8 500 508 008 65050 S5 nb b st

(wskaza¢ okresy zatrudnicnia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania
(np. stopien znajomosci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, Ze pozostaje / nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.
1. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ 131 SN wydanym
PIZEZ ot e e e
lub INNYmM dOWOdEm tOZSAMIOSCT ... . .v ittt ettt e e

(miejscowo$¢ 1 data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) Wtasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

miejscowos¢ idata

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014r, poz. 1202) — o zatrudnienie w Urzedzie
Miagta Markl 08 STATTOMISKIL sannnmnnsmnssn nes sasmvmmmmm s sss5em8s0iniassssssnomsees s Eves s
swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego

o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych, korzystam z peli praw
publicznych oraz nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



Zatacznik nr 3

miejsce i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych niezbednych dla potrzeb
procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 o ochronie danych osobowych

(J-t. Dz. U.z 2014 r. poz. 1182 z pdzniejszymi zmianami ).

podpis osoby skladajqcej oswiadczenie



