KIEROWNIK GMINNEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W JABLOWIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej konkurs:

Gminny Zaklad Ustug Komunalnych w Jablowie, ul. Szkolna 3, 83-211 Jablowo
Referent ds. ptac w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jablowie, pracownik
samorzadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.00-
15.00),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o pracg na podstawie przepisdéw Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z
mozliwogcia zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Referent ds. ptac musi spelniac nastepujgce wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego,

4. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5. Referent ds. ptac spetnia ponizsze warunki:

a) posiada wyksztatcenie $rednie z 3- letnia praktyka zawodowa na stanowisku w dziale
plac i/lub ksiegowosci lub wyzsze z roczng praktyka zawodowa na stanowisku w
dziale ptacowym i/lub ksiggowym.

b) posiada znajomos¢ przepisow prawa, w szczegolnosci Kodeksu Pracy, Kodeksu
Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, przepisow prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

Ustawy o pracownikach samorzadowych, Ustawy o Samorzadzie Gminnym,

6. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,



7. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku Referent ds. plac.

IV.

6.

Dodatkowe wymagania:

osoba ubiegajaca sie na stanowisko Referent ds. ptac powinna posiada¢ wiedze w
zakresie specyfiki pracy w dziale Placowym i Ksiggowym,

znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej ,

bardzo dobra umiejetnosé obstugi programéw komputerowych w szczegbdlnosci
R2Platnik, Ptatnik oraz programow srodowiska MS Windows,

posiada prawo jazdy kat. B,

posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosc, terminowosc,
umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa, umiej¢tnosc pracy w zespole,
punktualnosc,

samodzielno$é i rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w

dziatach placowych jednostek budzetowych lub zaktadow budzetowych.

V.

Zakres zadan na stanowisku Referent ds. plac:

Zadania Referenta ds. ptac beda wynikaly ze szczegotowego zakresu obowiazkow

przydzielonego pracownikowi. Zakres zadan obejmuje :
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VI

O P T O e

Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla pracownikow.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw, dokonywanie przelewow naliczonych
wynagrodzen oraz potracen od naliczonych wynagrodzen.

Rozliczenie z ZUS.

Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym.

Rozliczenie z Urzgdem Pracy.

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla zatrudnionych pracownikow.
Sporzadzanie sprawozdan do GUS odnosnie rozliczen z tytutu wynagrodzen.
wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Kierownika GZUK Jablowo.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

nie wystepujag szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,



 pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na pietrze - brak windy,
e obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla osob niepelnosprawnych,

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w GZUK

Jablowo w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w GZUK Jablowo w styczniu 2025r. w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

VIII. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska Referent ds. ptac w Gminnym Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Jablowie sa zobowiazani do przygotowania i zlozenia nastepujacych
dokumentow:

1. Podpisany list motywacyjny;

2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae) z doktadnym opisem przebiegu pracy
zawodowej wraz z klauzula zawierajacg zgode na przetwarzanie danych osobowych;

3. Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4. Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
$wiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie przygotowawcze o
przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

8. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku Referent ds. ptac,

9. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Gminnym Zaktadzie Ustug Komunalnych w J ablowie,

10. Podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Dokumenty wymienione w punkcie 112 oraz



oéwiadczenia wymienione w punktach 6 - 10 muszg by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym
podpisem.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowigzani do zlozenia dokumentow wymienionych w pkt. VIII w zamknigte;
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Nabér na stanowisko Referent ds.
plac w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jablowie” Na kopercie nie nalezy
umieszczaé zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Gminnego
Zaktadu Ustug Komunalnych w Jablowie, I pigtro, sekretariat pokoj nr 4 w terminie do 17
lutego 2025r., do godz. 14:00. W przypadku nadsylania dokumentow poczta liczy si¢ data
wplywu dokumentacji do GZUK w Jablowie. Dokumenty. ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.
Aplikacje, ktére wptyna GZUK w Jabtowie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spelniajace wymogow formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze
zadecydowaé, czy w wypadku , gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny
zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy zlozy¢ pisemne
oswiadczenie.

X. Pozostale zobowiazania:

1. Nabor na stanowisko Referent ds. ptac Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Jablowie ma charakter dwustopniowy:
a) Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne,
b) Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowa
komisja powotang przez Kierownika Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w
Jabtowie.
W okresie do 14 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postgpowania listownie
badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do kontaktu w dokumentach
aplikacyjnych. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wytoni kandydatow
spelniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Jablowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Zaktadu.

2. Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Jablowie zastrzega sobie prawo do :

-z

a) Odwotania naboru bez podania przyczyny



XI.

Sl o

b) Nie rozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
odpowiedniego kandydata.
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany jest do niezwlocznego przediozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Zalaczniki:
Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Klauzula zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,
Oswiadczenia,
Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca

rekrutacji w Gminnym Zaktadzie Ustug Komunalnych w Jablowie.

KIEROWNIK LADU



