OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. tj. z 2022 poz.530),

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie
oglasza nabér na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
referent
w dziale - Sekretariat i Dzial Kadr
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie, ul. Batorego 25,

95 — 010 Strykow

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,
¢) nieposzlakowana opinia,

d) niekaralnod¢ za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

e) wyksztalcenie wyzsze /Srednie ,preferowane o kierunku zarzadzania zasobami ludzkimi tub

zblizone

f) co najmniej 3 letni staz na stanowisku w dziale personalnym,

g) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office) i urzadzen biurowych,

h) znajomos$¢ przepiséw zwiazanych z wykonywanymi zadaniami w szczegolnosci :

s Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.2023 poz.240) ,

e Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 poz.530),

o Rozporzadzenie Rady Ministréw 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych (Dz.U. 2021 poz. 1960),




» Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych ( Dz.U. 2022
poz. 1009),

* Ustawa z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych (Dz.U. 2023
poz. 46),

* Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781),
2) wymagania dodatkowe:

a)znajomo$é systemu ,,Platnik”,

b) samodzielnos¢, dobra organizacja pracy i umiejetnosé pracy w zespole,

¢) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, skrupulatnosé, dyskrecja,

d) wysoka kultura osobista, inicjatywa i kreatywno$¢,

€) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa i aktéw wykonawczych,

f) utozsamianie si¢ z pracodawcy i dgzenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy,
g) dodatkowe kursy z zakresu prawa pracy, |

h) uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z interesantami ,

1) mile widziana znajomos¢ systemu UNISOFT.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Zadania gléwne,l w szczegolnosci:

* prowadzenie akt osobowych i dokumentacji kadrowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami wraz z ich archiwizacja,

* sporzadzanie uméw o pracg i cywilnoprawnych,

¢ prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy ,

» terminowe zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw ,

s obstuga portalu ZUS PUE, Ptatnik,

¢ rozliczanie godzin ponadwymiarowych ( nadgodzin),

e ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw, urlopow i zwolnien: lekarskich,

» prowadzenie dokumentacji i ewidencji pracowniczej w zakresie PPK,

* ochrona danych osobowych pracownikow zgodnie z odrebnymi przepisami,

* biezaca obsluga poczty internetowej i EPUAP-u,




o obshluga sekretariatu,

¢ prowadzenie registratury ,

e opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z obowigzujgcymi w
zakladzie przepisami, |

e biezgce przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondenciji,

e nadzor nad terminowym obiegiem otrzymywanej dokumentacji ,

e prowadzenie ewidencji i archiwizacja zgodnie z obowigzujacymi przepisami e-faktur,

2. Zadania pomocnicze, w szczegdlnosci:

s prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami,

¢ prowadzenie rejestru wydawanych zarzadzet,

¢ prowadzenie ewidencje drukami Scistego zarachowania,

» prowadzenie ewidencji ksigzek,

» prowadzenie ewidencji wyjazdow sluzbowych ,

e prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla budynku ZGKiM w Strykowie

e sporzadzanie list obecnosci,

e sprawozdawczo$é i analiza kadrowa na potrzeby wewnetrzne oraz GUS, ZUS, i
innych podmiotéw,

3. Zadania okresowe , w szczegélnoSci:

e sporzadzanie niezbednych danych o zatrudnieniu do wyliczenia ZFSS,

e sporzadzanie umdéw na korzystanie z samochodu prywatnego do celdéw stuzbowych,

e prowadzenie rejestru 0séb zatrudnionych w warunkach szkodliwych lub o
szczegdlnym charakterze,

e sporzadzanie wnioskéw o wyplate nagrdd jubileuszowych 1 innych,

» sporzadzanie sprawozdan do GUS, ZUS, PEFRON,

e wystawianie not za dzierzawe majatku,

o dokonywanie zakupéw materiatow biurowych , $rodkéow czystosci i innych
niezbgdnych do obslugi sekretariatu 1 zakladu,

e kierowanie pracownikéw na badania wstepne okresowe i kontrolne .

3. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko administracyjne, urzednicze;
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

3) pelny wymiar czasu pracy;




4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

5) praca w budynku pietrowym, stanowisko obecnie na parterze,

6) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym umowa o prace zostanie
zawarta na czas okre$lony , nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Strykowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudniania

0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie

nie przekroczyt 6%. W zwiazku z powyzszym pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzgdniczym przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie
pigciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym

stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.
5. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;
2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys,

3) wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy( wg wzoru dostepnego na
BIP zakladu );

4) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia ( wg wzoru dostepnego na BIP Zaktadu ) o :

a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego), posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2i 3 ustawy;
b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procedury naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne




rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1781),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza

skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata

za zgodno$é z oryginalem. Wszystkie dokumenty musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:
a) ztozy¢ w siedzibie ZGKiM w Strykowie— w pokoju nr 1 lub

b) przestaé listem poleconym na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w

Strykowie, ul. Batorego 25, 95 — 010 Strykéw.

2) Dokumenty aplikacyjne zlozone w siedzibie Zakladu lub przestane poczta powinny

znajdowacé si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 kwietnia

2023 r. do godziny 12:00.

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentdéw aplikacyjnych decyduje data zlozenia
dokumentéw do pokoju Nr 1 Zakladu lub data wplywu.

5) Nie ma mozliwoséci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczng ani poza ogloszeniem,

6) Oferty, ktére wplyna do Zaktadu po wyzej okre§lonym terminie lub bedg niekompletne nie
bedg rozpatrywane.

7. Osoby spelniajagce wymagania formaine okreglone w ogloszeniu zostang powiadomione

telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg

wymagan formalnych, nie bgdg informowane.




8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
ZGKiM w Strykowie oraz na tablicy ogloszei Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Strykowie ul. Batorego 25, 95 — 010 Strykéw.

Strykéw, dn. 18.04.2023 r.

Dyrektor ZGKiM w Strykowie

/QM OL@

Rafat Olczyk




