Czeladz, 22.09.2025r

K/1/2025

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Specjalista ds. kadr, ptac i pochodnych

w Dziale Ksiegowosci

I. Wymagania niezbedne:

Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,
ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:

1.
2.
3.

N ook

b

Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku.

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig

Posiada wyksztatcenie wyzsze

Posiada wyksztatcenie $rednie i min. 3 lata stazu

Posiada praktyczng znajomo$¢ przepiséw ustawy Kodeks pracy i innych aktéw prawnych
zwigzanych z prawem pracy, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy o podatku
dochodowym od os6b fizycznych,

I. Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia, finanse

Doswiadczenie zawodowe/ staz pracy na podobnym stanowisku - preferowane w jednostkach
administracji publicznej

Mile widziana znajomos$¢ obstugi programu Rekord

Biegta obstuga komputera w zakresie edytordw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych.

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, dokfadnosé, terminowos$¢, odpowiedzialnosé,

i zaangazowanie.

lll. Zakres czynnosci:

1.

10.
11.

sporzgdzanie list ptac wynagrodzen osobowych pracownikow, umoéw zlecen, o dzieto oraz
pozostalych ptatnosci osobowych ( ZFSS, odprawy, jubileusze, nagrody, ekwiwalenty i inne)
naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego i
ewidencjonowanie ich na kartach zasitkowych,

dokonywanie obligatoryjnych i dobrowolnych potrgcen z wynagrodzen,

terminowe sporzgdzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz przesyfanie ich za
pomocg programu Ptatnik,

ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikéw na kartach wynagrodzen;

sporzgdzanie pracownikom Informacji rocznej dla os6b ubezpieczonych IMIR,

sporzadzanie do ZUS-u informacji o zarobkach emerytéw i rencistéw zgodnie z obowigzujgcym
terminem,

sporzadzanie zaswiadczen ERP-7, Z-3 i innych

wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen na wniosek pracownika,

obstuga portalu Ptatnik, PUE ZUS, GUS, PPK,

sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen,



12. sporzadzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych za pomoca portalu PPK,

13. obliczanie i pobieranie podatkéw dochodowych od oséb fizycznych oraz terminowe
przekazywanie polecenia przelewu

14. sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw (PIT-11) oraz deklaracji PIT-4R
za pomocg aplikacji e-Deklaracje,

15. sporzadzanie deklaracji i sprawozdawczo$ci PFRON

16. sporzadzanie planow wydatkow budzetowych w tym fundusz ptac na kazdy nastepny rok,

17. prowadzenie kasy zapomogowo pozyczkowe;j

18. realizacja zadan wynikajgcych z podziatu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

19. kontrola merytoryczna dowoddéw placowych

20. wykonywanie innych prac na zlecenie bezposredniego przetozonego oraz dyrektora

21. biezaca wspotpraca z Inspektorem ds. administracji oraz wymienne zastepstwo w razie
nieobecnosci.

IV. Warunki pracy:

1. Praca w petnym wymiarze czasu pracy,
2. Miejsce pracy — siedziba MZGK - Czeladz, ul. Orzeszkowej 12,
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku na parterze. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane
z obstugg komputera, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Oferujemy

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace

Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat,
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”.

$wiadczenia z ZFSS

udziat w szkoleniach/kursach,

mozliwo$¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego

mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej

VI. Wymagane dokumenty:

1. Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.

2. Oswiadczenie kandydata stanowigce zalgcznik do ogtoszenia o naborze.

3. Oswiadczenie — zapoznanie z klauzulg informacyjng dotyczacg ochrony danych osobowych,
stanowigce zatgcznik do ogtoszenia o naborze

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.

6. Kandydaci — osoby niepetnosprawne — kserokopie dokumentow potwierdzajgcych

niepetnosprawnosc¢. — w przypadku osob niepetnosprawnych, ktére chca skorzystac¢ z uprawnien, o
ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.



Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Specjalista ds.
kadr, ptac i pochodnych” nalezy skiada¢ w terminie do dnia 06.10.2025 r w sekretariacie MZGK w
Czeladzi ul. Orzeszkowej 12 lub przesta¢ na adres: Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej, ul.
Orzeszkowej 12, 41-253 Czeladz (decyduje data wptywu).

Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Pozostate informacje:

1.

Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.,

Dokumenty, ktore wplyng do Zarzadu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na
tablicy ogtoszen MZGK w Czeladzi — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora MZGK w Czeladzi.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

A, AEREIEIOETIE" .. oo oo s e om e e s wa s s s s s 85 ER A8 B E 43 P 3 W5 i
(nazwa szkoly i rok jej ukorczenia)

"""""""" (zawdd, specjanodd, stopier naukowy, tylut zawodowy, tul naukowy)

5 Kwalifikacie zawodowe . .

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Inne dane osobowe?

(miejscowo$é i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

b podaje sie jedli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
)podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa




(imie i nazwisko kandydata)

(miejscowo$c)

Oswiadczenie

1. Oswiadczam, ze posiadam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz do korzystania z petni
praw publicznych.
2. Oswiadczam, ze posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonania pracy na stanowisku

3. Oswiadczam, ze nie bylam/bylem skazana(y) prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych do celow naboru.

(data, podpis kandydata)




Imig i nazwisko miejscowos$¢ i data

Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami art. 13 Rozporzgdzenia 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) (dalej: RODO)

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) informuje, iz:

1)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

MIEJSKI ZARZAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ z siedzibg w CZELADZI, ul. Orzeszkowej 12

2)
3)

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — d.zero@zikspzoo.czeladz.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu w celu realizacji procedury naboru na
wolne stanowisko urzgdnicze w tym kierownicze stanowisko urzednicze, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a, c ogodInego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r, Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.; oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.
Podanie przez Panig /Pana danych osobowych jest wymogiem wziecia udziatu w rekrutaciji.
Jest Pani/Pan zobowigzanaly do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie odrzucenie oferty.

Odbiorcami danych osobowych bedg wylgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego
naboru i zatrudniony, zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru i zostang
umieszczone w protokole naboru bedg przechowywane zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt. Oferty kandydatéw bedg przechowywane nie diuzej niz przez okres 3 miesiecy
od daty zatrudnienia wybranego kandydata w naborze. W okresie tym osoby, ktére braty
udziat w procedurze naboru majg prawo ich odbioru. Po uplywie ww. okresu zlozone
dokumenty aplikacyjne bedg niszczone

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

Osoba ktorej dane dotycza posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

Zapoznatam/em sig z niniejszg klauzulg

Czytelny podpis



