Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Pabianicach oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze

Referent — Komérka ds. Pracowniczych

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1.Nazwa i adres jednostki: Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach ul. Warzywna 6

2. Forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy:
Umowa o0 prace, pierwsza umowa na 6 miesiecy W pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

- prowadzenie szczegétowej dokumentacji pracowniczej,

- sporzadzanie umoéw o prace, wypowiedzen umow, wystawianie Swiadectw pracy,

- sporzgdzanie umow cywilno-prawnych,

- sporzadzanie planéw urlopéw,

- ewidencja urlopéw i zwolnien lekarskich,

- nadzér nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikéw,

- sporzadzanie deklaracji zgloszeniowych do ZUS,

- udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych,
- wspoélpraca z Urzedem Miasta, Powiatowym Urzedem Pracy, ZUS,

- archiwizowanie dokumentow.

Zadania dodatkowe:

- sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg wewnetrzna.

4.\Wymagania niezbedne Zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

wyksztatcenie Wyzsze/Srednie

doswiadczenie zawodowe min. 3 letnie doswiadczenie na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem spraw
pracowniczych

staz pracy 3 lata

5.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:



- bardzo dobra znajomo$¢ Kodeksu Pracy i programu PLATNIK,
- obstuga programow kadrowych,
znajomos¢ ustawy:
- o pracownikach samorzadowych,
- 0 systemie ubezpieczen spolecznych
Obstuga programéw komputerowych: Office, Word, Excel,
Obstuga urzadzen technicznych: fax, ksero, skaner

6.Preferowane cechy osobowe kandydata:

- rzetelnos¢,,

- dokladnosé,

- Systematycznos¢,

- starannos¢,

- kreatywnosé¢,

- komunikatywnos¢,

- samodzielno$¢ w realizacji zadan,
- zdolnoS$ci organizacyjne,

- gotowos$¢ do ciaglej nauki

7. Wysokos$¢ wynagrodzenia : - placa zasadnicza 3.600 zi.
- plus premia regulaminowa,
- plus dodatek stazowy

8. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- wlasnorecznie podpisane oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przest¢pstwo
umySslne Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysSlne przestepstwo skarbowe.

Do pobrania:
- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogloszenia,
- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

- wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb obecnej rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogolnego Rozporzadzenia

o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. U. UE. L. 119.1 z dnia
04.05.2016).

Do pobrania:
- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogloszenia,
- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,



http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zgm.pabianice.pl/

- oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.

Do pobrania:
- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogloszenia,
- w sekretariacie lub kancelarii Zakladu,

9. Dokumenty do podpisu, w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesach przysztych rekrutacji:

- wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogolnego Rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. U. UE. L. 119.1 z dnia
04.05.2016).

Do pobrania:
- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogloszenia,
- w sekretariacie lub kancelarii Zakladu,

- oSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.

Do pobrania:
- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogloszenia,
- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

10. OKkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow :

Dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej adnotacja: ,,Dotyczy

naboru na stanowisko: ,, Referent — Kom. ds. Pracowniczych"
do Sekretariatu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z siedziba przy ul. Warzywnej 6

w Pabianicach lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres : Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Pabianicach, ul. Warzywna 6, 95-200 Pabianice, w terminie do dnia

17.04.2023r. do godz. 15°°.

11. Informacje dodatkowe o0 naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
W ogloszeniu 0 naborze.

. Wylonieni kandydaci (nie wigcej niz pigciu) na jedno stanowisko urzednicze zostaja
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest test i rozmowa kwalifikacyjna

. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni na test i rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca.

. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy si¢ do dalszego etapu naboru, beda
powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz


http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zg.pabianice.pl/

rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika Komorki ds. Pracowniczych, w ciggu 5 dni od daty

otwarcia ofert. W  przypadku niemozno$ci telefonicznego  skontaktowania  si¢

z kandydatem w tym terminic Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania

rekrutacyjnego. W sktadanym CV nalezy wskaza¢ numer telefonu do celow prowadzonej

rekrutacji;

5. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng Komisja
wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przyshuguje
odwotanie;

. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach po
terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania; .

. Brak podpisu na o$wiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

8. Informacj¢ 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie na stronie internetowej Zaktadu
I na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach, w rozumieniu
przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

10. Nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zarzadzeniu nr14./2019 Dyrektora

Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach z dnia 14 maja 2019r. w sprawie ogtoszenia

tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze 1 kierownicze stanowiska

urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach.

11. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesigcy od dnia

nawigzania Stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby

sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

12. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostaja

zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentéw dokonuje

Komorka ds. Pracowniczych. Z czynnosci zniszczenia sporzadza si¢ protokot.



