ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
ul. Matogoska 13, 26-060 Chgciny
tel./fax 31-51-095%

REGON 290018707, NIP 657-038-67-84

Checiny 31.01.2025r.
Ogtoszenie Nr 01/2025
o naborze na wolne stanowisko pracy
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Checinach ul. Matogoska 13, 26-060 Checiny
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Checinach
ogtasza konkurs na stanowisko: Urzednicze
w zakresie: stanowisko ds. KADR | ADMINISTRACII

Wymaganie a) wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
kwalifikacyjne 1. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
kandydata: 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
2. wyksztatcenie wyzsze (preferowane z zakresu administracji, ekonomii,
prawa)
3. co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku administracyjno-
biurowym,

4. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych,

5. biegta obstuga komputera oraz znajomos¢ oprogramowania MS

Office,

6. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestep-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

7. posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8. brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego

stanowiska,

Wymagania dodatkowe 1. dobra znajomo$¢ przepisow prawa: ustawa o pracownikach

(pozadane) samorzadowych, ustawa kodeks pracy,
zwigzane ze 2. doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
stanowiskiem 3. umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow
i podejmowania decyzji,
4. komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole.
Zakres wykonywanych 1. prowadzenie catosciowej dokumentacji i spraw zwigzanych

z przebiegiem zatrudnienia pracownika,
. hadzér nad badaniami lekarskimi pracownikéw, szkoleniami bhp,
. rozliczanie czasu pracy,
. przygotowanie sprawozdan do GUS,
. prowadzenie sekretariatu, rejestr korespondencji,
doreczen, e PUAP, e ZUS, redagowanie pism,
6. wystawianie not ksiegowych i faktur,
7. aktualizacja regulamindw w zwigzku ze zmieniajgcymi sie przepisami,
8. prowadzenie gospodarki magazynowej od strony wartosciowej,

zadan na stanowisku
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obstuga e-

Informacje o warunkach | 1. zatrudnienie na podstawie umowy o prace — na stanowisku
pracy na stanowisku urzedniczym, pierwsza umowa na czas okreslony,

oraz wskazniku 2. praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na

zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

parterze budynku (bez mozliwosci wjazdu oséb niepetnosprawnych —
brak windy), brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw

pracy,




3. czas pracy: peten wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo,
. bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy,
5. praca z monitorem ekranowym

B

Informuje sie kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Dokumenty wymagane
od kandydata w
przedtozonej ofercie

1. cvilist motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

3. kserokopie niezbednych dokumentow: potwierdzajacych
wyksztatcenie,  Swiadectw pracy i innych  dokumentéw
potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

4. podpisane przez kandydata o$wiadczenie, ze kandydat:

a) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

b) korzysta z petni praw publicznych,

c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo

skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

e) posiada nieposzlakowang opinie,

f) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem

parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) -

wzor

5. kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii

dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach

i umiejetnosciach.

Miejsce i termin
sktadania dokumentéw

1. miejsce: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zamknietych kopertach:

a) osobiscie w miejscu sktadania dokumentéw: sekretariat Zakiadu
Gospodarki Komunalnej w Checinach ul. Matogoska 13, 26-060 Checiny

b) lub przesta¢ pocztg na adres: Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Checinach ul. Matogoska 13, 26-060 Checiny z dopiskiem: ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko ds. kadr i administracji”.

2. termin dostarczenia zgtoszen: do dnia 10.02.2025r. (decyduje data
wptywu do Zaktadu).




Dodatkowe informacje
i uwagi

1) ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie internetowej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Checinach oraz tablicy ogtoszeniowej

2) tylko kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang
zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu tj. rozmowy
kwalifikacyjnej;

3) przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego
—do 14 luty 2025r.;

4) informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang
opublikowane na stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu;

5) wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon
kontaktowy;

6) aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po uptywie wymienionego
w ogfoszeniu terminu, nie bedg rozpatrywane.

7) oferty, ktére zostaty odrzucone z przyczyn formalnych oraz oferty
kandydatow, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, nalezy odebraé osobiscie
przez osoby zainteresowane luz zostang zniszczone po uptywie 3
miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.
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Andrzej Pazdzierz
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