HI”'![

= s ( o/t(slo gﬁﬁ %

FALL Y

l
ZUK0211022018 ag -p- 17 |

| w2 OGLOSZENIE O NABORZE
Ogloszenie 2/2018
Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych
z dnia 17 stycznia 2018 roku

Kierownika Zakladu Ustug komunalnych w Zbicznie o oglasza nabér kandydatéw do pracy w
Zakladzie Ustug Komunalnych na stanowisko Referenta.

Wymagania niezbedne (formalne):

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie;

obywatelstwo polskie;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze.

e

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu  kodeksu pracy wraz z przepisami
wykonawezymi, ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych wraz
z aktami wykonawczymi, prowadzenia archiwum zaktadowego,

2. biegla znajomos¢ obshugi komputera zakresie MS Office oraz innych urzadzen
‘niezbgdnych na w/w stanowisku (kserokopiarka, bindownica, laminarka),

3. dokladno$¢, starannos¢, odpowiedzialnoé¢ za realizowane zadania, umiejetnos$é pracy w
stresie, komunikatywnos¢, uprzejmosé, umiej¢tnosé pracy w zespole,

4. zaangazowanie, inicjatywa, kreatywnos¢, samodyscyplina,

zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji,

6. preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

N

Wymagania pozqdane:
1. prawo jazdy kat B;

Warunki pracy na danym stanowisku:

[—

praca jednozmianowa w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych

2. przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi

40 godzin,

dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin w miesiecznym okresie rozliczeniowym,
4. praca trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek
7:15-15:00, wtorek 7:00-16:00 do czasu pracy wlicza sie 15 minutowg przerwe na
spozycie positku.

i

Wskazinik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Ustug Komunalnych w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu wrzesniu 2017 roku wyniést: ponizej 0,6%.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania gléwne:

[am—

prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych pracownikéw ZUK,

2. przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw o
pracg pracownikow ZUK,

3. prowadzenie rejestréw bhp, badar lekarskich i okularéw pracownikéw,

4. prowadzenie archiwum zaktadowego,

5. prowadzenie spraw kancelaryjnych,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem na staze pracownicze, absolwenckie i
praktyki,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi oraz przestrzeganie
przepisow o zamdwieniach publicznych,

8. prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych:
a) sporzgdzanie informacji o dochodach PIT- 11, PIT- R, PIT- 8C,
b) sporzadzanie deklaracji PIT- 4, PIT- 8AR;

9. prowadzenie dokumentacji ZUS i spraw zwigzanych z ZUS,

10. sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw oraz sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

11. wystawianie faktur VAT,

12. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

13. prowadzenie rejestru przychodu i rozchodu wodomierzy,

14. aktualizacja informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zbiczno

15. zaopatrzenie w materiaty biurowe,

16. zastepstwo na stanowisku podinspektora-kasjer

Zadania pomocnicze:

1

inne polecenia Kierownika

Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

l.curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny —
podpisane odrecznie

2.kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow,

3.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o podjecie pracy,

4.o0swiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku

Z

procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zmianami),
5.inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach — §wiadectwa
pracy, zaswiadczenia,

Wymagane dodatkowe dokumenty i oswiadczenia:

1.

kserokopie $wiadectw pracy,

2. kopia dokumentu po$wiadczajgcego obywatelstwo polskie lub o$wiadczenie

W

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o pelnej zdolno$é do czynnosei prawnych i oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



5. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2017 1., poz. 60), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

UWAGA: Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegblowe CV
( z uwzglgdnieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 tr. poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2017 r., poz. 60)

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Kandydat na stanowisko: ,Referenta w Zakladzie Ustug Komunalnych” nalezy skladaé
w terminie do dnia 31 stycznia 2018 roku do godziny 14.00, pod adresem: Zaklad Ustug
Komunalnych, Zbiczno 199, 87-305 Zbiczno (liczy sie data dostarczenia a nie stempla
pocztowego)

Inne informacje:

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do
dnia 31 stycznia 2018 roku do godziny 14:00.

Wigcej na temat przeprowadzania naboru:

Zarzgdzenie Nr 17/2015 Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych z dnia 2 listopada 2015 r. w
sprawie wprowadzenia procesu naboru na wolne stanowisko w Zaktadzie Ustlug Komunalnych
w Zbicznie- dostgpne na stronie internetowe;.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci spehniajacy w/w
wymogi zostang powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

KIEROWNIK
/-/ Schuetz Robert




