DK.111.3.2018

OGLOSZENIE

Dyrektor Zarzadu Zieleni Miejskiej w Rybniku oglasza nabér kandydatéw do pracy w Zarzadzie Zieleni Miejskiej
w Rybniku, ul. Pod Lasem 64, na stanowisko:

Starszy Inspektor w Dziale Kadr i Plac

Wymagania niezbedne (formalne):

udokumentowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku,
obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych,

korzystanie w pehi z praw publicznych,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

min. 2 lata stazu pracy,

min. 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie prawa pracy,

Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ przepiséw ustaw: kodeks pracy, o ochronie danych osobowych, o pracownikach samorzadowych,
o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, o systemie ubezpieczen
spotecznych, o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, o podatku dochodowym od
os6b fizycznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, prawo zamoéwien
publicznych,

umiejetno$¢ bieglej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu, znajomos$¢ srodowiska Windows,
znajomosc¢ zagadnien praktycznych z zakresu prawa pracy,

prawo jazdy kat. B wraz z umiejetnosciami praktycznymi.

Wymagania poiqdane:

umiejetno$¢ stosowania przepisoéw i ich interpretacja,
dyspozycyjnosc,

komunikatywnos¢ i fatwos¢ przekazywania informacji,
kreatywnos¢,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢,

zdolnosci analityczne,

odporno$¢ na stres.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
praca na I pietrze bez mozliwosci korzystania z windy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzqdzie Zieleni Miejskiej w Rybniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesiqcu wrzesniu 2018 r. wynidst:

6,14%

Zakres zadan na stanowisku:

Zastepowanie kierownika dzialu podczas jego nieobecnosci;

Prowadzenie ogétu spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéows;

Sporzadzanie harmonograméw pracy, planéw urlopéw podlegtych pracownikéw;

Koordynowanie spraw dotyczacych szczepien ochronnych oraz badan lekarskich;

Organizowanie i przeprowadzanie kontroli wykorzystywania zwolnien lekarskich przez pracownikow;
Organizowanie i nadzorowanie pracy skladnicy akt, administracji gospodarczej, komoérki ptacowej
Nadzér nad realizacjq Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych oraz nadzér nad
prowadzong dokumentacja w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan i raportéw dotyczacych sredniego zatrudnienia i wynagrodzen.



Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy;

kserokopie dokument6éw potwierdzajacych staz pracy na stanowisku w zakresie prawa pracy;

oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie
z rzeczowym wykazem akt, a w razie zatrudnienia - w celu realizacji obowiazkéw pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem,

obowigzek informacyjny — RODO;

o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomos$ci faktu, iz informacje zawarte w ofercie stanowia
informacje publiczna.

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

o$wiadczenie kandydata o znajomosci ustaw: kodeks pracy, o ochronie danych osobowych, o pracownikach
samorzadowych, o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych, o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, Kodeks postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, prawo
zamoOwien publicznych,

oswiadczenie kandydata o umiejetnosci bieglej obstugi arkusza kalkulacyjnego i edytora tekstu oraz
znajomosci Srodowiska Windows,

oswiadczenie pracownika o znajomosci zagadnien praktycznych z zakresu prawa pracy;

o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy kat.B wraz z umiejetno$ciami praktycznymi.

List motywacyjny nalezy podpisa¢ wlasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie —
stanowi zalacznik nr 1 do ogloszenia oraz formularz o$wiadczen — stanowigcy zatacznik nr 2 do ogloszenia nalezy
wypeki¢ i wlasnorecznie podpisac.

Tres¢ zatacznikéw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich
odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone wraz z thumaczeniem.

Termin i miejsce skltadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Kandydat na stanowisko Starszy Inspektor w Dziale Kadr i Plac”
nalezy sktada¢ w terminie do 13.11.2018 r. pod adresem: Zarzad Zieleni Miejskiej, ul. Pod Lasem 64, 44-210 Rybnik.

Inne informacje:

Dokumenty, ktére wplyna do Zarzadu Zieleni Miejskiej po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Zarzadu
Zieleni Miejskiej — zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 .
poz. 1260). Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Zalqczniki do ogloszenia:

Zatacznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
Zatacznik nr 2: Formularz o$wiadczen.



