Radom, dnia 25.01.2023 r.

AK.110.12.2023

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu
ogtasza nabér na stanowisko
Inspektora z zakresu kadr w MZL w Radomiu

Gioéwne obowigzki:

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przebiegiem pracy pracownikéw;
nadzorowanie nad przestrzeganiem dyscypliny pracy;

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika
ze szczegbélnym uwzglednieniem ewidencji urlopdw wypoczynkowych, analizy ich
wykorzystania oraz przedktadanie wnioskéw dotyczgcych zalegtych urlopow;
prowadzenie kontrolnego rejestru lekarskich badan pracowniczych z zakresu medycyny
pracy i wydawanie skierowan pracownikom na badania tj.: badania wstepne, okresowe,
kontrolne;

organizowanie i przeprowadzanie naboru pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami i normami prawnymi;

gromadzenie i wtasciwe zabezpieczenie dokumentacji kadrowej;

sporzgdzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

przygotowywanie dokumentacji do okresowej oceny pracownikéw oraz odbywania stuzby
przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow;

sporzgdzanie i przedktadanie projektow zakreséw czynnosci dla pracownikow;
przygotowywanie projektéw regulaminéw: organizacyjnego, pracy, wynagradzania
pracownikéw i innych zwigzanych z wykonywang praca;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych oraz regulaminami wewnetrznymi w zakresie prowadzonych
spraw;

przygotowywanie dla pracownikow warunkow zatrudnienia oraz dokonywanie zmian
wynagradzania w czasie zatrudnienia, po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora;
prowadzenie ewidencji zwigzanej z dodatkami za wystuge lat i nagrodami jubileuszowymi;
sporzadzanie i prowadzenie rejestru umow zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien.

Warunki pracy:

e praca w petnym wymiarze czasu pracy (tj. w godz. 7%5- 159;

e praca administracyjno- biurowa z obstugg urzgdzenh technicznych;

e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych;

e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

W

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



Wyksztatcenie: wymagane wyzsze ekonomiczne.

Wymagania konieczne:

spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tji. Dz.U.2022.530) ;

znajomos¢ ustaw o: samorzgdzie gminnym, pracownikach samorzgdowych oraz
procedur stosowanych w administracji samorzgdowej, przepiséw prawnych w zakresie
wykonywanych obowigzkéw tj. kodeks pracy, kodeks cywilny, prawo zamowien
publicznych;

co najmniej 3 letni udokumentowany staz pracy;

obstuga programow komputerowych: MS Office (Windows, Excel);

tatwos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi.

Wymagania pozadane:

staz pracy w administracji panstwowej lub samorzgdowej;
studia podyplomowe, szkolenia z zakresu kadr i ptac.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem
(numer telefonu, adres e-mail);

list motywacyijny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) w przypadku ich posiadania
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U.2022.530);

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz.U.2022.530);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U.2022.530);

wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji;

wlasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU znajdujgca na koncu
ogtoszenia.

Termin i miejsce skitadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ pocztg do dnia 06.02.2023 r. na adres: Miejski Zarzad
Lokalami w Radomiu, ul. Garbarska 55/57, 26-600 Radom, (sekretariat MZL),
w zaklejonych kopertach z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko Inspektora
w MZL w Radomiu”.



Inne informacije:

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu
Lokalami w Radomiu po dniu 06.02.2023 r. nie bedg rozpatrywane,

o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci bedg informowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy,

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL,

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z obowigzujgcym w MZL Regulaminem Naboru na
wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze.



KLAUZULA INFORMACYJNA
DLA KANDYDATOW DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zarzagdu Lokalami
z siedzibg w Radomiu ul. Garbarska 55/57

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, Pana Mateusza Szczypior z ktdrym mogg sie
Panstwo skontaktowaé pod adresem e-mail — kontakt.iod@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji do Miejskiego Zarzgdu Lokalami -
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé wytgcznie podmioty uprawnione do
pozyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Dane osobowe przetwarzane w Miejskim Zarzadzie Lokalami w Radomiu przechowywane bedg
przez okres niezbedny dla dopetnienia obowigzkéw okreslonych przepisami prawa w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji tj.

¢ kandydaci, ktérzy nie otrzymali propozycji zatrudnienia mogg odebraé dokumenty aplikacyjne nie
pozniej niz przed uptywem 3 miesiecy od dnia opublikowania informacji o wyniku naboru

Jezeli dokumenty aplikacyjne nie zostang odebrane w terminie, o ktdrym mowa powyzej, wéwczas:

¢ beda podlegaty zniszczeniu — w przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby przysztych rekrutacji,

* bedga przechowywane przez okres dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu —
w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji
(np. w przypadku potrzeby zawarcia umowy na zastepstwo) lub do czasu cofniecia zgody

6) Posiada Pani/Pan nastepujgce prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

¢ prawo dostepu do tresci swoich danych

* prawo zgdania sprostowania swoich danych osobowych,

* prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

* prawo do usuniecia danych osobowych,

¢ prawo do wycofania zgody. Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

7) W przypadku gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.; prosze o kontakt
z Inspektorem danych Osobowych w celu uzyskania wyjasnier oraz ma Pan/Pani prawo whniesienia
skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrona danych osobowych tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

(data i podpis kandydata do pracy, ktoéry zapoznat sie z niniejszg klauzulg)


mailto:kontakt.iod@gmail.com




