Podpisany przez:
Dariusz Sylwester Pietrucha
dnia 17 marca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 0050.049.2021
BURMISTRZA MIASTA MARKI

z dnia 17 marca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Biurze Kadr w Urzedzie Miasta Marki

Na podstawie art. 11 inast. ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z2019r. poz. 1282) iart. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz.713), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdér kandydatéw na wolne samodzielne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Biurze Kadr w Urzedzie Miasta Marki w petnym wymiarze czasu pracy.

2. Tres¢ ogtoszenia 0 naborze okresla Zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Powotuje sie Komisje rekrutacyjng do rozpatrzenia aplikacji ztozonych w ogtoszonym
naborze na ww. wolne stanowisko urzednicze, w skfadzie:

1. Anna Marchlik - Przewodniczgcy Komisiji;
2. Dariusz Pietrucha;
3. Nina Roguska-Kobeszko.

§ 3. 1. W toku naboru Komisja rekrutacyjna wytania nie wiecej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe, z ktérymi przeprowadza rozmowy kwalifikacyjne. Komisja moze
dokona¢ sprawdzenia wiedzy merytorycznej kandydata pod katem przydatnosci na
stanowisko, na ktére przeprowadza sie nabér. Zastrzega sie mozliwos¢ przeprowadzenia
testu wiedzy. Nastepnie Komisja dokonuje wyboru nie wiecej niz dwdch kandydatéw, ktorych
przedstawia kierownikowi jednostki w celu zatrudnienia.

2. Z posiedzenia Komisji rekrutacyjnej sporzgdza sie protokdt, ktéry podpisujg wszyscy
cztonkowie Komisiji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Burmistrza Miasta
Marki

Dariusz Pietrucha
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Marki
nr 0050.049.2021

z dnia 17 marca 2021 roku

. Wymagania niezbedne

1. Spetnienie warunkéw okreslonych wart. 6 ust. 113 ustawy zdnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U.z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) {j.:

- obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ww. ustawy,
- petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia.

2. Wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym inauce.
Preferowane kierunki wyksztatcenia: prawo pracy, zarzgdzanie, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, administracja.

3. Co najmniej 4-letni udokumentowany staz pracy obejmujgcy minimum rok
doswiadczenia zawodowego w komoérce odpowiedzialnej za sprawy kadrowe w jednostce
samorzadu terytorialnego.

4. Znajomosc¢ przepisow:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym.

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych wraz z aktami
wykonawczymi, wtym Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 roku
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.

3) Ustawy zdnia 12 grudnia 1997 roku o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery budzetowe.

4) Kodeksu pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséw o czasie pracy.

5) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 roku w sprawie dokumentacji pracownicze;.

6) Ustawy z dnia 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych.
7) Ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 roku o pracowniczych planach kapitatowych.
5. Bardzo dobra organizacja pracy.

Il. Wymagania dodatkowe
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1. Doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce samorzgdu terytorialnego w komérce
organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy ptac.

2. Ukonczona stuzba przygotowawcza udokumentowana odpowiednim zaswiadczeniem/
dokumentem ukonczenia stuzby przygotowawczej i zdanym egzaminem.

3. Znajomos$c¢ i umiejetnosé obstugi programéw VULCAN, PROTON, LEGISLATOR
4. Prawo jazdy kat. B

lll. Warunki pracy
1. Stanowisko w Biurze Kadr Urzedu Miasta Marki.

2. Miejsce pracy: budynek Urzedu Miasta Marki, Al. Marsz. J. Pitsudskiego 95, 05-270
Marki.

3. Wymiar czasu pracy — 1 etat.

4. Godziny pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00 -16:00; sroda 8:00-18:00; pigtek
8:00-14:00.

5. W przypadku oséb niepetnosprawnych czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych. Powyzsze nie dotyczy oséb zatrudnionych przy pilnowaniu oraz
gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg osobg wyrazi na to
zgode (art. 151 16 Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. 2020 r., poz. 426).

6. Budynek Urzedu Miasta Marki z uwagi na brak windy nie jest przystosowany do pracy
dla o0s6b poruszajgcych sie na wodzkach inwalidzkich oraz osdb z ograniczeniami
w samodzielnym poruszaniu sie.

7. Specyfika pracy — praca przy komputerze, wspétpraca z pracownikiem ds.
bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Pracownikéw obowigzuje dress code tj. odpowiedni str6j stuzbowy dostosowany do
miejsca i charakteru pracy.

9. Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.
IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Podejmowanie czynnosci w procesie zatrudnienia pracownikdw, od nawigzania
stosunku pracy do ustania zatrudnienia.

2. Tworzenie dokumentacji pracowniczej (umowy, informacje do umowy o prace, aneksy,
porozumienia, zakresy czynnosci itp.).

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz pozostatej dokumentacji pracownicze;.
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4. Rejestrowanie zdarzen kadrowych w programie informatycznym dedykowanym do
obstugi kadrowej (m.in. okreséw zatrudnienia i terminédw umdw, absencji, badan medycyny
pracy, szkolen bhp, itp.).

5. Opracowywanie okresowych raportow izestawien o ww. zdarzeniach kadrowych,
wtym m.in. o uptywajgcych terminach uméw o prace, badaniach medycyny pracy,
uprawnieniach na stanowisku oraz o0 wymaganych szkoleniach bhp.

6. Rozliczanie i prowadzenie ewidencji czasu pracy.

7. Tworzenie projektéw dokumentow w programie Legislator.

8. Prowadzenie postepowan rekrutacyjnych na wolne stanowiska pracy.
9. Opracowywanie dokumentéw upowaznien dla pracownikdw.

10. Wykonywanie  pozostatych zadan Biura Kadr, zgodnie 2z regulaminem
organizacyjnym.

V. Wymagane dokumenty
1. Kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 1.
2. Oswiadczenia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 2.
3. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 3.
4. List motywacyjny.
5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe.
6. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe.

Uwaga: wszystkie dokumenty sktadajgce sie na aplikacje kandydata powinny by¢ przez
kandydata wiasnorecznie podpisane (dotyczy zatacznikdéw do zarzadzenia jak réwniez
kopii pozostatych dokumentéw wymaganych w niniejszym naborze).

VI. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw
1. Termin sktadania dokumentéw: 2 kwietnia 2021 roku do godz. 12.00

2. Dokumenty mozna sktadaé osobiscie lub przesta¢ na adres: Kancelaria Urzedu Miasta
Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95, 05-270 Marki (Pokoj nr 13). Dokumenty nalezy
sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej napisem: ,Nabor na stanowisko -
Podinspektor w Biurze Kadr w Urzedzie Miasta Marki”.

3. O tym czy aplikacja wptyneta w terminie decyduje data i godzina wptywu do Kancelarii
Urzedu Miasta Marki, zgodnie z punktem 1 i 2 powyzej.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W Urzedzie Miasta Marki wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
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niepetnosprawnych ~ w miesigcu  poprzedzajgcym date ogtoszenia  konkursu
nie przekroczyt 6%.

VIIl. Pozostate informacje:

1. Aplikacje niekompletne w wymagane dokumenty oraz ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane i zostang odrzucone.

2. Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
lub testu kwalifikacyjnego w przypadku przeprowadzenia testu wiedzy.

4. Pozostate aplikacje kandydaci mogg odebra¢ osobiscie, aplikacje nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone po uptywie 6 miesiecy od ogtoszenia informacji o wyniku naboru.

5. Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
przedstawi¢c do wglgdu oryginaty $wiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie www.bip.marki.pl,
w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Marki oraz na tablicy ogtoszeh w budynku
B Urzedu Miasta Marki, Al. Marszatka J. Pitsudskiego 95.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Urzedzie Miasta Marki:

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, w zwigzku z ubieganiem sie przez
Panig/Pana o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Marki informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana zgtoszeniu rekrutacyjnym
jest Urzad Miasta Marki z siedzibg w Markach (05-270) przy Al. Pitsudskiego 95, w imieniu
ktérego dziata Burmistrz Miasta Marki.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, zktérym w sprawach
dotyczacych danych osobowych mozna sie kontaktowa¢ za posrednictwem adresu

mailowego: iod@marki.pl

3. Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu
rekrutacji/naboru na stanowisko na ktére Pani/Pan aplikuje. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane sg na podstawie przepiséw prawa art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO, to jest Kodeksu
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych, aw pozostatym zakresie,
wykraczajgcym poza zakres danych zgdanych w oparciu o wskazane wyzej przepisy, na
podstawie Pani/Pana wyraznej zgody wyrazonej przez zawarcie danych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym iich ztozeniu w Urzedzie Miasta Marki, art. 6 ust. 1 pkt a RODO. Ponadto,
jezeli Pani/Pan wyrazi odrebng, dobrowolng zgode dane bedg przetwarzane do celow
przysztych rekrutacji.

4. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Miasta Marki.
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5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych, oraz
nie beda przekazywane poza teren Unii Europejskiej.

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do
przeprowadzenia izakonczenia procesu rekrutacji/naboru. W przypadku zatrudnienia
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania stosunku pracy oraz
w okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych,
ustalanym zgodnie z odrebnymi przepisami. Pani/Pana dane osobowe w przypadku
nie zatrudnienia zostang trwale usuniete po zakonczeniu procesu rekrutacji. Jezeli Pani/Pan
wyrazi zgode na przetwarzanie danych dla celéw przysztych rekrutacji dane osobowe beda
przetwarzane przez okres do 12 miesiecy od ich pozyskania, a po tym okresie zostang
trwale usuniete. Okres przetwarzania Pani/Pana danych moze ulec skroceniu, odpowiednio
do momentu cofniecia zgody lub ustania celu przetwarzania.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do tresci swoich danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo cofniecia zgody.
Cofniecie zgody moze nastgpi¢ w dowolnym momencie bez podania przyczyn i bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Administrator danych osobowych informuje Pania/Pana o prawie wniesienia skargi do
organu nadzorczego, to jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, iz przetwarzanie Pani/ Pana danych osobowych narusza przepisy prawa.

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak niezbedne do Pani/Pana udziatu w procesie
rekrutacji/naboru.

10. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu.
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Organ wydajgcy

Burmistrz Miasta Marki
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Identyfikator dokumentu
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Podpis:
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Numer seryjny

0F994BEC04DDF210

Osoba podpisujgca
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Kraj PL
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