Miejski Zaktad Komunalny spétka z 0o. w Czarnkowie

ogtasza nabér na woine stanowisko:

Specjalista ds. Kadr i Ptac

Miejsce pracy: Czarnkdéw

Do gtéwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezafo m.in.:

- prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie umoéw o prace, anekséw, porozumier i wypowiedzen
umow o prace oraz cywilnoprawnych, wystawianie éwiadectw pracy itp.,

- prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich itp., naliczanie
wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen,

- sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),

- stata obstuga programu kadrowo-pfacowego,

- prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzane rozliczer: z ZUS z tytutu umow o
prace i umow cywilnoprawnych — obstuga programu pfatnik,

- prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
oraz sprawozdawczo$ci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i raportéw
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb zaktadu.

- przygotowywanie przelewow w obszarze kadrowo-ptacowym z wykorzystaniem programu kadrowo
ptacowego oraz bankowosci elektroniczne;j,

- rozliczanie delegacji pracowniczych,

- nadzor nad terminowoscia: badan lekarskich, szkoler okresowych, przydziatu odziezy roboczej i

ochronnej, srodkéw czystosci.

- prowadzenie spraw bhp i ppoz. (dokumentacja, szkolenia).

- prowadzenie ksigzek kontroli zewnetrzne;j,

- prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych.

- organizacja pracy podlegtej stuzby dozoru i utrzymania porzadku.

- udzielanie wyjasnieri pracownikom w zakresie spraw kadrowo-ptacowych, wystawianie zaswiadczen o
zatrudnieniu i zarobkach, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw kadrowo-
ptacowych.

- wspotpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikdw, organizowanie naboréw
i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

- prowadzenie spraw ZFSS: planowanie, wykorzystanie srodkdw, rozliczenia,

- prowadzenie archiwum zaktadowego.

Wymiar czasu pracy: 1 etat, umowa o prace
Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie

- wyksztatcenie $rednie lub wyizsze,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- 2 lata doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku,

- znajomos¢ przepisow prawa pracy, kodeksu cywilnego, ustawy o ochronie danych osobowych,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu, znajomos¢ oprogramowania
biurowego typu MS Office.



Wymagania dodatkowe:

- Znajomos¢ programéw kadrowo - ptacowych,
- bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, komunikatywnos¢, sumiennosé, systematycznosc,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. curriculum vitae oraz list motywacyjny,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

4. kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje,

5. odwiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe

6. osoby zainteresowane udziatem w biezgcej rekrutacji prosimy o zamieszczenie w swoim CV
nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji w Miejskim Zaktadzie Komunalnym spétka z 0o. w Czarnkowie, na podstawie ustawy o
ochronie danych osobowych z 10 maja 2018 r Dz.U.2018 poz. 1000 oraz Rozporzadzenia nr
2016/679 Parlamentu Europejskiego UE o ochronie danych osobowych (RODO) z 27 kwietnia 2016 r.”

7. oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:

~Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych”
O$wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Zaktad Komunalny spétka z oo.. w Czarnkowie, jako pracodaweca, za ktérego czynnosci z zakresu
prawa pracy dokonuje Prezes Spétki;

kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem: mzk6@wp.pl

3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODQ);

4. osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

5. odbioreg danych moze byé podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
Swiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii;

6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie diuzszy niz
do 31 grudnia 2020r;

7. osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania lub usunigcia; wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z
rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez MzK spotka z 00. w Czarnkowie.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO;

8. osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych, organ ten
bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnoséci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji;

9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w MZK spétka z oo.

g

Data, podpis kandydata do pracy



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wysyla¢, badz skfada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Miejskiego Zaktadu Komunalnego spétka z oo. w Czarnkowie, ul. Browarna 6, 64-700 Czarnkow,
z dopiskiem na kopercie:

»Nabdr na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac w Miejskim Zakiadzie Komunalnym spétka z oo.
w Czarnkowie", w terminie do dnia 21 lutego 2020 r. do sodz. 14:00

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreélonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w »Biuletynie Informacji Publicznej" Miasta Czarnkéw
oraz na tablicy ogloszen siedzibie MZK spétka z 00. w Czarnkowie

W przypadku wysytania aplikacji poczta decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku osobistego
dostarczenia dokumentdw decyduje data wptywu do MZK spotka z oo. w Czarnkowie.
UWAGA:

- €V, list motywacyjny oraz wszystkie skiadane oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i
wtasnorecznym podpisem.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 606 830 590



