Ogtoszenie o naborze nr 06/19
na wolne stanowisko urzednicze
w Zarzadzie Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej
w Bydgoszczy, ul. Toruriska 174a

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZDMIKP w dniu 29 maja 2019 roku

(www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl)

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2018, poz. 1260 z p6zn. zm)

Dyrektor ZDMiKP

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: ds. kadr w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, w peinym wymiarze czasu pracy

I.  Zakres zadar wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

Prowadzenie ewidencji zatrudnionych pracownikéw.

Prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych wraz z analizg struktury
organizacyjnej ZDMiKP.

Analiza wynagrodzer, sktadanie propozycji zmian w zakresie posiadanego zabezpieczenia.
Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

Kompletowanie akt osobowych, prowadzenie teczek dla kazdego pracownika zatrudnianego
i zwalnianego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i rozwigzywaniem uméw o prace.
Opiniowanie - prowadzenie spraw zwigzanych 2z systemem przeszeregowan,
awansowaniem pracownikéw, przyznawaniem nagrod, wyréznien i odznaczen panstwowych
oraz branzowych pracownikom.

Naliczanie na podstawie dostarczonych dokumentéw przez pracownikéw uprawnier
do dodatku za wystuge lat, nagréd jubileuszowych, do urlopu wypoczynkowego (daty
uprawnien pracowniczych).

Prowadzenie spraw zwigzanych z zastosowaniem kar porzadkowych wobec pracownikow.
Wystawienie poleceri wyjazdu stuzbowego oraz prowadzenie ewidencji wystawionych
delegaciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez
pracownikow ZDMIKP w formach szkolnych i pozaszkolnych, w tym prowadzenie
odpowiednich ewidencji, wystawianie polecenn przelewu za udziat skierowanych
pracownikéw.

Wspotdziatanie z komérkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania kart stanowiska
pracy dla pracownikéw ZDMiKP.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Zarzadu wraz z rozliczaniem.
Prowadzenie odrgbnej ewidencji godzin nadliczbowych, petnionych dyzuréw.

Biezaca kontrola w zakresie przestrzegania przez pracownikéw czasu pracy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stuzby przygotowawczej dla
pracownikow po raz pierwszy podejmujgcych prace w ZDMiKP, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie spraw w zakresie uzytkowania prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych.
Prowadzenie obstugi administracyjnej Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami pracowniczymi.

Sporzgdzenie wymaganych sprawozdan, analiz, planéw i informacii.

Przygotowywanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy do archiwizacji.



Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania zwiazane ze stanowiskiem :
a/ niezbedne:
- wyksztalcenie wyzsze,
- conajmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku kadrowym,
—  Znajomos$é przepisow:
ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260 z p6zn.. zm.),
Kodeksu pracy (Dz. U. z 2018r., poz. 917 z pézn. zm.)
Kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018r., poz. 2096),
ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczeri socjalnych (Dz. U. z 2018r., poz. 1316),
znajomosc¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
ustawy o dostepie do informaciji publicznych (Dz.U. z 2018r., poz. 1330),
- umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
— wysoka kultura osobista,
— odpornos¢ na stres,
— umiejetnosci analitycznego myslenia,
—  komunikatywnos$é,
— samodzielnosé,
— umiejetnos¢ postugiwania sig¢ komputerem, znajomoéé MS Office, w szczegélnosci bardzo
dobra znajomos$¢ arkusza kalkulacyjnego Excel,
— obywatelstwo polskie,
- kandydat ma peing zdolno&é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
- kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- cieszy sie nieposzlakowang opinia.
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b/ dodatkowe:
- preferowane doSwiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych,
— znajomos¢ zagadnien dotyczgcych obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjnych
— kreatywno$é.

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: przy ulicy Torunskiej 174a, budynek wielopietrowy, schody i
winda,

- bezpos$redni kontakt z osobami z zewnatrz,

- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe.

WskaZnik zatrudnienia osob niepefnosprawnych w miesigcu kwietniu 2019 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit
mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Paristwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,

- kserokopie $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach, umiejetnosciach
(np. studia podyplomowe z zarzadzania zasobami ludzkimi, prawa pracy itp),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy, referencje,
zaswiadczenia)

-  o$wiadczenie kandydata - wedtug wzoru ze strony internetowej:www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl
(zaktadka: pliki do pobrania)

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018, poz. 1260 z pézn.
zm.) jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

V. Wymagane dokumenty mozna skiadaé :
- osobiscie:

W Kancelarii Zarzgdu Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej w Bydgoszczy,
ul. Torunska 174a, pokdj nr 20



- przesta¢ pocztg na adres:
Zarzad Drég Miejskich i Komunikacji Publicznej
85-844 Bydgoszcz, ul. Torunska 174a

w terminie do 14 czerwca 2019 roku.

W zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: ds. kadr w
Wydziale Organizacyjno-Administracyjnego - ogtoszenie Nr 06/19

V1. Inne informacie:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni droga e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wpltyng do ZDMIKP po okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wptywu w Kancelarii ZDMiKP
lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wyfonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony, a w przypadku braku zastrzezen zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

Informacja o  wyniku naboru bedzie umieszczona na  stronie  internetowej:
www.bip.zdmikp.bydgoszcz.pl oraz na tablicy informacyjnej ZDMIKP w Bydgoszeczy ul. Torunska
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