Ogloszenie

Prezesa Gminnego Zakladu Komunalnego Sp. z 0.0. w Bobolicach

z dnia 16.11.2022 roku
0 naborze na wolne stanowisko pracy
Pracownik administracyjny — Dzial budowlany
I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Komunalny Sp. z 0.0. w Bobolicach
ul. Reymonta 3
76-020 Bobolice

I1. Okreslenie stanowiska pracy:

Pracownik administracyjny — Dziat budowlany

Forma zatrudnienia — umowa o prace, 1 etat - pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zatrudnienia od 02.01.2023 r.

III. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Wyksztalcenie :

- wyzsze (I lub II stopnia ) 1 przynajmniej roczny staz pracy zawodowej
lub

- §rednie 1 przynajmniej trzyletni staz pracy zawodowe;j



4. Brak skazania kandydata prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.
Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow prawa: ustawa Prawo budowlane, ustawa Prawo zamowien

publicznych.
2. Dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( MS Office, Excel, poczta elektroniczna )

3. Umiejetno$¢ organizacji pracy, kreatywno$¢, duze zaangazowanie Ww pracg,

samodyscyplina, komunikatywnos¢.

4. Prawo jazdy kat. B

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie informacji i1 sprawozdan z realizacji rzeczowo - finansowej prac

realizowanych przez Spotke.

2. Sporzadzanie sprawozdan z przychoddéw uzyskanych przez Spotke z tytulu wykonania

ustug zewnetrznych ( na rzecz Gminy, Wspolnot oraz indywidualnych zleceniodawcow).

3. Koordynacja realizacji remontéw , obiektow administrowanych przez Zaktad ( w tym

m.in. przygotowanie pism, protokotdéw, zestawien, porozumien).

4. Terminowe 1 zgodne z przepisami wykonanie powierzonych obowigzkow oraz

powiadamianie przelozonych o napotkanych trudno$ciach jak réwniez nieprawidtowosci.

5. Sporzadzanie sprawozdan , zestawien, analiz, prowadzenie ewidencji, wykazow oraz

przygotowanie opinii z zakresu zajmowanego stanowiska.
6. Przygotowanie pism w ramach zakresu swojego dziatania, obstuge poczty elektroniczne;.

7. Przyjmowanie i rejestrowanie podan, pism wplywajacych do dziatu



10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji.

Kontrola i rejestrowanie standw zuzycia energii elektrycznej na klatkach schodowych

budynkow administrowanych przez zaktad.

W uzgodnieniu z kierownikiem dzialu oraz dziatem ptac miesigcznego przygotowania list

wynagrodzen pracownikoéw fizycznych dziatu budowlano — remontowego.

Wspolnie z kierownikiem i zastgpca kierownika wykonywanie przegladow placéw zabaw
wraz z dokumentacja zdjgeciowa. Prowadzenie ewidencji urzadzen bedacych na
wyposazeniu placéw zabaw wraz z ich opisem poszczego6lny. Przygotowanie protokotow

likwidacji urzadzen wyeksploatowanych , nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania.

. W porozumieniu z kierownikiem przygotowanie 1 prowadzenie postgpowania

dotyczacego ustug kominiarskich: przygotowanie projektow umowy, utrzymywanie
kontaktow z Zaktadem kominiarskim, swiadczenie ustlug na rzecz Zaktadu ( w zakresie
aktualizacji wykazu lokali objetych ustuga, aktualizacji kart kontroli 1 sporzadzanie

aneksow do zawartej umowy ).

Przygotowanie we wspotpracy z kierownikiem lub zast¢pca kierownika dzialu opisow
technicznych lokali wraz z dokumentacja zdjgciowa. Sporzadzanie szkicow lokali,

sprawdzanie powierzchni uzytkowe;.
Wykonywanie obcigzen za ustugi zlecone, odptatne.

Wykonywanie innych polecen stuzbowych przekazywanych do realizacji przez Prezesa

Spoiki oraz bezposredniego przetozonego.
Racjonalne gospodarowanie materialnymi srodkami pracy.
Wiasciwe zabezpieczenie pieczgci 1 urzadzen biurowych.

Wspotpraca z dziatami oraz samodzielnymi stanowiskami pracy w Zakltadzie w zakresie

prowadzonych przez siebie spraw.

Stosowanie przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 Instrukcji

Kancelaryjne;j.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.



21. Przestrzeganie zasad ustawy Prawo budowlane.
22. Przestrzeganie zasad Prawo zamdwien publicznych.

23. Ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie okreslonym w ustawie o ochronie

informacji niejawnych, Kodeksie Pracy.

24. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych

V. Warunki pracy na stanowisku

1. Miejsce wykonywania pracy — Gminny Zaktad Komunalny Sp. z o.0. w Bobolicach
ul. Reymonta 3, 76-020 Bobolice.

2. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

3. Praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i

naturalnym w pozycji siedzacej. Cze$¢ obowigzkéw wykonywana w terenie.

o

Praca nie jest narazona na wyst¢gpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy (CV)

3. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenie oraz kwalifikacje ( np. dyplomy,

swiadectwa, certyfikaty, uprawnienia itp.).

4. Poswiadczenie za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata kserokopie dokumentow
potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej ( w przypadku trwajacego zatrudnienia

zaswiadczenie o zatrudnieniu ).



5. Zaswiadczenie lekarskie lub oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na w/w stanowisku.
6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

7. Os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz ze nie toczy

si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne.

8. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

9. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

VII. Skladanie dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢:

1. W Gminnym Zaktadzie Komunalnym Sp. z 0.0. w Bobolicach, przy ul. Reymonta 3,
pok. Nr 3 (sekretariat) w godzinach pracy Zaktadu tj. poniedziatek — piatek 7% - 15%.

2. Lub przesta¢ droga pocztowa na adres Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z o.o.

w Bobolicach (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko Starszy

specjalista ds. budownictwa” w terminie do 02.12.2022 r. do godz.15:00

Aplikacje ktére wptyng do Gminnego Zakladu Komunalnego Sp. z o. o w Bobolicach po

wyzej okreslonym terminie , nie beda rozpatrzone.
VIII. Uwagi
1. Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzone w ramach naboru obejmuje 2 etapy tj.:
I Etap — ocena formalna dokumentow ztozonych przez kandydatow.
II — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

2. Nadestanych dokumentoéw nie zwracamy.



3. Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatow, w kazdym czasie,

bez podania przyczyny.



RODO-klauzula informacyjna.

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE ) Gminny Zaklad Komunalny Sp. z 0.0. w Bobolicach informuje:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Zaktad Komunalny
Sp. z 0.0. w Bobolicach z siedzibg przy ul. Reymonta 3, 76-020 Bobolice,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji
(podstawa prawna art.221 § 1 Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE ) w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okresy wynikajace z przepiséw
prawa.

Posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora danych dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji
oraz nie b¢da profilowane a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich
niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury w procedurze

rekrutacyjnej, a pozostatym zakresie jest dobrowolne.



