Kierownik Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze:
referent
w Zakladzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie.
NR REF: ZZM.210.1.2021

Liczba lub wymiar etatu: 1,0

1. Gtéwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

2) sporzgdzanie umodw o prace, umow cywilno-prawnych (zlecenie, o dzieto),

3) prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgtoszenia i wyrejestrowania  z
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkdw ich rodzin,
wydawanie przygotowanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikdéw),

4) sporzgdzanie list ptac - bezosobowego funduszu ptac,

5) sporzgdzanie, wydawanie S$wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzehn pracownikdéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

6) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzanej,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw pracowniczych, zwolnieh lekarskich i
innych,

8) przyjmowanie wnioskéw dotyczgcych wyptaty naleznych, wynikajgcych z przepisdw
prawa $wiadczen pracowniczych,

9) przygotowanie dokumentdéw zwigzanych z rekrutacjq pracownikdw,

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikdw i kontrola ich
aktualnosci,

11) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh bhp i p.poz pracownikdw oraz
kontrola ich aktualnosci,

12) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Gnieznie i Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w zakresie organizacji prac spotecznie uzytecznych, robdt publicznych,
stazy itp. oraz prowadzenie dokumentaciji z tym zwigzanej,

13) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudnienia pracownikdw, zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

14) prowadzenie korespondenciji w sprawach objetych zakresem czynnosci,

15) prowadzenie ewidenciji srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

2. Wymagania zwiqgzane ze stanowiskiem pracy - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) co najmniej wyksztatcenie $rednie oraz posiadanie co najmniej 2-letniego
dodwiadczenia z zakresu kadr,

5) znajomos¢ przepisdw niezbednych na danym stanowisku pracy, w szczegdlnosci:
ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Pracy, ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyhstwa, ustawy o



systemie ubezpieczen spotecznych, przepiséw regulujgcych gospodarke finansowqg
jednostek budzetowych.

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe (bedqce przedmiotem
oceny):

1)
2)

3)

4)

ogdlna wiedza na temat zadan i funkcjonowania Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie,
predyspozycje i umiejetnosci kandydata 1j.: dobra organizacja pracy, sumiennosc,
rzetelno$¢, samodzielnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole, petne zaangazowanie w
realizacje zadan, komunikatywnosé,

biegta obstuga komputera i programdw biurowych, tatwos¢ redagowania pism
urzedowych,

wyksztatcenie wyzsze.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
?)

podanie o przyjecie na stanowisko urzednicze (list motywacyjny),

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kserokopie
dyplomu lub zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa
pracy),

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych, o$wiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysine
przestepstwa skarbowe lub $cigane z oskarzenia publicznego,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw
rekrutacji,

klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutacii,

inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysztej pracy.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca w siedzibie Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie.
Praca z wykorzystaniem komputera i urzgdzenh biurowych.

Skiadanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac w zamknietej kopercie opatrzonej
adnotacjg "Nabér na stanowisko referenta w Zakladzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie
(NR REF: ZIM.210.1.2021)" osobiscie w Zaktadzie Zieleni Miejskiej w Gnieznie w
godzinach urzedowania bqdz przesta¢ pocztqg na adres: Zaktad Zieleni Miejskiej w
Gnieznie ul. Sobieskiego 16, 62-200 Gniezno, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
12.04.2021r. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do ZZM w Gnieznie.
Aplikacje, ktére wptyng do ZZM w Gnieznie po wyzej wskazanym terminie nie bedq
rozpatrywane.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



Infformacja o terminie rozmowy zostanie umieszczona w Biuletynie Informaciji
Publicznej Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie: http://zzmmgniezno.bipstrona.pl/ oraz
Urzedu Miejskiego w Gnieznie: https://bip.gniezno.eu/ oraz na tablicy ogtoszen
Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie. Kandydaci pod numerem telefonu (61) 4260426
uzyskajg informacje czy spetnili wymagania formalne. Dokumenty rekrutacyjne
ztozone po ferminie, bez zastrzezonej formy papierowej, niekompletne, bez podania
numeru referencyjnego zamieszczonego w tre$ci ogtoszenia o naborze - podlegajg
odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego postepowania. Nie ma
mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania dokumentow
rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentéw poza ogtoszeniem. W przypadku
zatrudnienia niezbedne bedzie przedtozenie do wglgdu oryginatéw dokumentdw.
Kierownik Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie zastrzega sobie prawo zamkniecia
postepowania konkursowego bez wyboru ktéregokolwiek z kandydatéw na
stanowisko. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej
wiadomosci na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu Zieleni Miejskiej w
Gnieznie http://zzmgniezno.bipstrona.pl/ oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w GniezZnie: https://bip.gniezno.eu/ oraz na tablicy informacyjnej
Zaktadu Zieleni Miejskiej w Gnieznie . Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (61)
4260426.

Zatgczniki:

1)kwestionariusz osobowy,

2)oswiadczenie,

3)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
4)klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych w celach rekrutaciji.
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