Dyrektor Zlobka Miejskiego w Ustce
ul. Marynarki Polskiej 83
76-270 Ustka
Oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze :
Samodzielny Referent ds. kadr
w wymiarze 1/2 etatu

oferta pracy z dnia 01.12.2022 roku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
4) wyksztalcenie co najmniej $rednie i 4-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze

i 2 -letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

1) min. 6 miesiecy doswiadczenia w realizacji zadan z zakresu kadr,

2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw kadrowo-ptacowych,
3) znajomo$¢ przepisow Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych,
Ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, Ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

4) mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publiczne;,

5) mile widziane kursy, szkolenia zwigzane z obstugg kadr,

6) umiejetnos$¢ redagowania pism,

7) rzetelno$¢, samodzielnos$¢ i operatywnosé,

8) zaangazowanie i dyspozycyjnos¢,



9) umiejetnos¢ analitycznego mySlenia,

10) komunikatywno$¢,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ w uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust2,
jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnos¢.

3. Zakres podstawowych zadan:

1) prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb
zatrudnionych w Ztobku Miejskim w Ustce: akta osobowe, sprawy zwigzane

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, przeszeregowania, nagrody jubileuszowe,
dodatek za wystuge lat, urlopy, listy obecnosci, prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS
2) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych
przez dyrektora Zlobka Miejskiego w Ustce

3) projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz
prowadzenie spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywania badan
pracownikéw i prowadzenie stosownej ewidencji,

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw stuzbowych,

6) prowadzenie rejestrow urlopdw,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadany staz pracy i doswiadczenie
zawodowe, zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie, odbyte

szkolenia i posiadane umiejetnosci,



5) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu w petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosdci za umysine przeste;pstwo. $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.
5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku samodzielnego referenta ds. kadr w Ztobku Miejskim w Ustce,
budynek pigtrowy bez windy. Stanowisko zwigzane z pracg siedzaca, obstuga
komputera. Zatrudnienie na czas okre$lony, w niepelnym wymiarze czasu pracy - 1/2
etatu, z mozliwoscig przedtuzenia - zgodnie z art. 16 1 19 ustawy o pracownikach

samorzadowych.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu listopad wynosit mniej niz
6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skladaé w kopercie z adnotacjg ,,Nabdr — samodzielny referent ds. kadr”
w Ztobku Miejskim w Ustce, ul. Marynarki Polskiej 83, 76-270 Ustka, w terminie do
dnia 16.12. 2022r. do godz. 14.00 (liczy sie data wptywu do Ztobka). Dokumenty, ktére
wplyna niekompletne lub po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie

internetowej BIP - http://bip.zlobek.ustka.pl

Osoba do kontaktu: Magdalena Markowicz, tel.: 59 8144995



8. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:
INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
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Administratorem danych osobowych jest Zlobek Miejski w Ustce z siedziba przy
ul. Marynarki Polskiej 83, 76-270 Ustka. ‘

Inspektorem Ochrony Danych jest Pawet Kaminski, z ktérym mozna kontaktowac sie
e-mailowo: pkaminski@kancelariapiatak.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy (Art. 22' § 1)
bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast pozostate dane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit a) i b) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie

o ochronie danych).

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowoine.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspoétpracujace
w procesie rekrutacji. '

Dane osobowe zawarte w przekazanych przez Panig/Pana dokumentach aplikacyjnych beda
przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji oraz przez okres 14 dni po
zakonczeniu procesu rekrutacji - liczac od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Jezeli
przekazane przez Pania/Pana dokumenty nie zostang odebrane w ciggu 13 dni od
zakonczenia procesu rekrutacji to zostang one zniszczone.

Zgoda, na podstawie, ktérej przetwarzane beda Pani/Pana dane osobowe moze zosta
cofnieta w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane, posiadaja prawo dostepu do danych
osobowych dotyczacych ich osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

Osoby, ktérych dane osobowe sg przetwarzane maja prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe, ktére sa przetwarzane przez Zlobek Miejski w Ustce nie beda podlega¢
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



