Dyrektor Zlobka Miejskiego w Ustce
ul. Marynarki Polskiej 83
76-270 Ustka
Oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze :
Samodzielny Referent ds. kadr
w wymiarze 1/2 etatu
oferta pracy z dnia 15.10.2024 roku

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie co najmniej Srednie i 4-letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze

12 -letni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe:

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

2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programéw kadrowo-placowych,

3) znajomos¢ przepisdw Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o opiece
nad dzieémi do lat 3, Ustawy o ubezpieczeniach spolecznych,

4) mile widziany staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

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

6) umiejetnos¢ redagowania pism,

7) rzetelnos¢, samodzielnos¢ i operatywnosé,

8) zaangazowanie i dyspozycyjnosé,

9) umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,

10) komunikatywnos$é,

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

niepetnosprawnosc.



3. Zakres podstawowych zadan:

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

z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, przeszeregowania, nagrody jubileuszowe, dodatek
za wyshuge lat, urlopy, listy obecnosci,ewidencje czasu pracy, prowadzenie spraw zwigzanych z
ZUS, organizacja szkolen

2) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i pelnomocnictw wydanych przez dyrektora
Z}obka Miejskiego w Ustce

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

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

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw stuzbowych,

6) prowadzenie rejestrow urlopow,

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 dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, odbyte szkolenia i
posiadane umiejetnosci,

5) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

6) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

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

i korzystaniu w pelni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.



10) Ztobek Miejski w Ustce przed nawigzaniem stosunku pracy, uzyskuje informacje, czy dane
osoby zainteresowanej sa zamieszczone w Rejestrze z dostgpem ograniczonym lub Rejestrze oséb,
w stosunku do ktérych Panstwowa Komisja do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15 wydata postanowienie o wpisie w Rejestr. Informacje uzyskuje si¢ z
Rejestru z dostepem ograniczonym za posrednictwem systemu teleinformatycznego prowadzonego
przez Ministra Sprawiedliwosci.

11) Przed nawigzaniem stosunku pracy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci, jezeli prawo panstwa, z ktérego ma by¢ przedtozona informacja o
niekaralnosci, nie przewiduje wydawania takiej informacji lub nie prowadzi rejestru karnego,
wowcezas kandydat/kandydatka zobowigzani sa ztozy¢ pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
oswiadczenie o tym fakcie wraz z o§wiadczeniem, ze nie byli prawomocnie skazani w tym

panstwie za czyny zabronione.
S. 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 praca siedzaca, obstuga komputera. Zatrudnienie na
czas okreslony, 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 osob niepelnosprawnych w miesiacu listopad wynosil mniej niz 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacja ,,Nabér — samodzielny referent ds. kadr”

w Ztobku Miejskim w Ustce, ul. Marynarki Polskiej 83, 76-270 Ustka, w terminie do dnia 31.10.
2024r. do godz. 14.00 (liczy sie data wptywu do Ztobka). Dokumenty, ktére wptyna niekompletne
lub po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe. 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 Piotr Piatak, z ktérym mozna kontaktowaé sie
e-mailowo: ppiatak@kancelariapiatak.pl.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach Kodeksu pracy (Art. 22" § 1)
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego,
natomiast pozostale 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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie

o ochronie danych).

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylgcznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa oraz podmioty wspéipracujace
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 Panig/Pana dokumenty nie zostang odebrane w ciggu 13 dni od
zakonczenia procesu rekrutacji to zostang one zniszczone.

Zgoda, na podstawie, ktorej przetwarzane bedg Pani/Pana dane osobowe moze zostaé
cofni¢ta w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

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

Osoby, ktérych dane osobowe s przetwarzane majg prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe, ktore sg przetwarzane przez Ztobek Miejski w Ustce nie beda podlegaé
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



