Dyrektor MPGKiM ZB w tomzy

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Miejskim Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy
18 — 400 tomza, ul. Akademicka 22

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Samodzielny referent ds. ptac
Liczba miejsc pracy/ etatéow - 2

Kandydat przystepujacy do naboru winien spetniaé nastgpujace wymagania:
1) Niezbedne (obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

wyksztatcenie wyzsze i minimum 1 rok stazu pracy lub wyksztatcenie $rednie i minimum 4 - letni staz
pracy zgodny z zakresem zadan na stanowisku samodzielny referent ds.ptac;
znajomo$¢ praktyczna zagadnien zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen;
znajomos¢ programu PLATNIK, praktyka w prowadzeniu rozliczen pracownikéw z ZUS.
dobra znajomo$¢ zagadnien prawych niezbednych na danym stanowisku i umiejetnosc ich
praktycznego zastosowania, a w szczegodlnosci:
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych
- ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa,;
- ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,
- ustawy o systemie ubezpieczen spofecznych,
- ustawyo podatku dochodowym od oséb fizycznych
obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku;
nieposzlakowana opinia

2) Dodatkowe:

szkolenia, kursy, studia podyplomowe;

cechy  osobowosciowe:  odpowiedzialnosc, sumiennosc¢, rzetelnos¢,  dyspozycyjnosc,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania  decyzji,
terminowos$¢, dobra organizacji pracy wiasnej i umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres i
umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

naliczanie na podstawie dokumentéw ptacowych wynagrodzen pracownikom, sporzgdzanie list ptac
w programi XEMI-PLACE;

naliczanie dodatkéw, odpraw, nagrod jubileuszowych oraz innych naleznych kwot na podstawie
dokumentow zrédtowych oraz obowigzujacych przepisow;

prowadzenie kart wynagrodzen,

prowadzenie rozliczen z tytutu umoéw cywilno — prawnych;

naliczanie zasitkéw chorobowych, $wiadczen rehablitacyjnych oraz innych $wiadczen pienigznych z
ubezpieczenia spotecznego naleznych w razie choroby i macierzynstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem pracownikéw do PPK;

sporzgdzanie niezbednych deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego;

wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na wniosek pracownikéw;

prowadzenie rozliczen pracownikéw z ZUS, obstuga programu PLATNIK, naliczanie potrgcen
komorniczych i prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

rozliczanie refundacji wynagrodzen, wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowym ubezpieczeniem pracownikow.

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca w budynku MPGKiM ZB, ul. Akademicka 22;
zmienne tempo pracy;
praca w wymiarze petnego etatu;



*  normy czasu pracy: praca w podstawowym systemie czasu pracy

* pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy z mozliwoscig
przedtuzenia.

¢ wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw MPGKiM ZB w tomzy;

Oferujemy dodatkowo:

» stabilne zatrudnienie - umowa o prace

* dodatek za staz pracy w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
posiadanego stazu pracy

« dodatkowe wynagrodzenie roczne - tzw. "trzynastka"

* nagrody jubileuszowe

e $wiadczenia socjalne dla pracownikéw z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

«  rozwdj umiejetnosci poprzez udziat w szkoleniach finansowanych przez pracodawce.

V. Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentow:

«  Curriculum Vitae (CV) zawierajace jedynie informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. Imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

« wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

» kserokopie $wiadectw, dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

+ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie z obecnego
zaktadu pracy potwierdzajgce okres zatrudnienia i zakres wykonywanych czynnosci na danym
stanowisku, lub dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w wymaganym
zakresie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;

» o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

« o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych oraz,
ze nie toczy sie wobec Kandydata postepowanie karne;

« os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego;

« o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z prowadzonym
procesem rekrutacyjnym zlozone na druku: "Oéwiadczenie kandydata do zatrudnienia w MPGKIM
ZB w tomzy" znajdujgcym sie w odrebnym pliku pod niniejszym ogtoszeniem.

Jesli w liscie motywacyjnym lub CV lub w innych zataczonych dokumentach zawarte sg szczegolne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO niezbedna jest dodatkowa Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie, wyrazona w formie dopisku bezposrednio w liscie motywacyjnym lub CV w
brzmieniu:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym/ CV
loraz zatgczonych dokumentach” (czytelny podpis kandydata)

W_przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw lub ztozenia
dokumentéw po terminie kandydat nie speini wymogéw formalnych zawartych w ogtoszeniu
i nie zostanie dopuszczony do dalszeqo postepowania kwalifikacyjneqo.

VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MPGKIM ZB w tomzy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6 %.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy,

18 - 400 Lomza, ul. Akademicka 22.

Oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:

"Oferta pracy: Samodzielny referent ds. ptac"

Termin skiadania dokumentow: do dnia 8 listopada 2024 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wplywu oferty do MPGKIM ZB). W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas
dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczng i aplikacje, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.



VIIl. Informacje dodatkowe:

W okresie do 2 tygodni od uptywu terminu skiadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie,
czasie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip-lomza.pl/mpgkim/) w zaktadce "Nabér do pracy" oraz na tablicy ogtoszen MPGKiM ZB w tomzy.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MPGKIM ZB zostang dotgczone do
jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow bedg
przechowywane w kadrach MPGKiM ZB przez okres 3 miesiecy liczac od dnia nawigzania stosunku
pracy z osobg wytoniong w drodze naboru i po uplywie tego terminu, w przypadku ich nie odebrania,
zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw, w przypadku ich
nie odebrania, po uptywie 1 miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru,
zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaklad Budzetowy w FLomzy
spelniajac  obowiazek informacyjny towarzyszacy zbieraniu danych osobowych — art. 13 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych - dalej RODO), informuje Ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy, 18-400 Lomza, ul. Akademicka 22,

e-mail: sekretariat@mpgkim.lomza.pl, tel. 86 218 64 88.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Miejskim Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy mozliwy jest poprzez adres e-mail:
iodo@mpgkim.lomza.pl

Pani/Pana dane osobowe wskazane w art 22' ustawy z dnia 26 czerwca 1979 r. Kodeks pracy
przetwarzane beda wylacznie w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego na
stanowisko okres$lone w ogloszeniu o naborze do Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy.

Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania
na podstawie szczegdlnych przepiséw prawa. Dane osobowe wytonione w drodze naboru do zatrudnienia
kandydata w zakresie jego imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania bedg zamieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy oglszen Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy.

Dane osobowe nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, organizacji
migdzynarodowej, lub do pafistwa trzeciego. Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w naborze
i zatrudnionego w Miejskim Przedsiebiorstwie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zakfad
Budzetowy w Lomzy zostang dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych
najlepszych kandydatéw beda przechowywane w kadrach Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy przez okres 3 miesigcy liczac od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku
ich nieodebrania, zostang zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, w przypadku ich
nieodebrania, po uplywie miesiaca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, zostanag
zniszczone.

Dane osobowe kandydatéw w zakresie imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w mysl Kodeksu
cywilnego bedg wpisane do Protokotu z naboru i przechowywane w dokumentacji zwigzanej z naborem
przez okres nie krotszy niz 5 lat.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22'§1 Kodeksu Pracy.
Konsekwencjg niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych do uczestniczenia w procedurze
naboru. Podanie innych danych, w tym zamieszczenia zdjgcia w CV jest dobrowolne, a z punktu
widzenia naboru catkowicie zbedne. Podanie danych szczegdlnych, o ktérych mowa w art. 9 ust.1 RODO



10.

dowolnym czasie.

Posiadajg Panistwo prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania i przenoszenia danych oraz do zlozenia
o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy RODO.

Dodatkowych informacji w sprawie naboru udziela:
Iwona Bienia — Gtéwny specjalista ds. kadr i socjalnych tel. 513-027-016

tomza, dnia 23 pazdziernika 2024 r.

Zatwierdzit:

DYREKTOR
mgrini./\(zre Olbrys

)




