Zalacznik do Zarzadzenia Nr 03.2017
Kierownika Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Gérzycy z dnia 22.11.2017 r.

Kierownik
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Gérzycy
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
ds. rozliczen wodno - $ciekowych i spraw organizacyjno - kadrowych.

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaklad Gospodarki Komunalne;j
ul. 1 Maja 12/4
69-113 Gorzyca

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania zwigzane
ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. wyksztalcenie wyzsze i 2 lata stazu pracy lub wyksztalcenie §rednie i 4 lata
stazu pracy. Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne lub administracyjne,

3. pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomos¢ przepisow ustaw: kodeks postepowania administracyjnego, kodeks
pracy, kodeks postgpowania cywilnego w zakresie prowadzenia windykacji
zaleglosci, ustawa o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym,
0 zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
o ochronie zwierzat.

Wymagania dodatkowe:

1. dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw MS Office, Ada
z modutami Media, Czynsze, Nadzorca oraz obsluga programéw placowo-
kadrowych,

2. rzetelnosc¢,

3. dyspozycyjnosé,

4. komunikatywnos¢,

5. umiejetnos¢ pracy w zespole,

6. posiadanie prawa jazdy kat. B.




3. Zakres zadah wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

1. Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow, zalatwianie spraw
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
awansem, przeszeregowaniem, §wiadectwami pracy.

2. Sporzadzanie wykazu pracownikow uprawnionych do wystugi lat,
nagrody jubileuszowej, czuwanie nad terminowym przygotowaniem
wyplat z tego tytutu.

3. Prowadzenie ewidencji, list obecnosci i innych rejestrow zwigzanych
z wyjSciami stuzbowymi i prywatnymi pracownikow.

4. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania
bezrobotnych, stazystow.

5. Prowadzenie spraw emerytalno — rentowych i wspoéldzialanie w tym
zakresie z Glownym Ksiggowym.

6. Prowadzenie kart ewidencji czasu pracy.

7. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci.

8. Czuwanie nad zabezpieczeniem zalogi w odziez ochronng i robocza,
sprzgt ochrony osobistej, §rodki czystosci itp..

9. Prowadzenie kartotek odziezowych pracownikéw zaktadu.

10. Organizowanie badan okresowych pracownikow.

11. Ksiggowanie wplat za pobrang wode i dostarczone §cieki na konta
odbiorcow.

12. Windykacja zalegtosci odbiorcow wody i dostawcow éciekow.

13. Wystawienie faktur za pobrang wode i dostarczone $cieki
dla przedsigbiorstw.

14. Ubezpieczenia pojazdéw mechanicznych.

15. Nadzor nad o§wietleniem ulicznym w gminie.

16. Nadzor nad przystankami autobusowymi na terenie gminy.

17. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym rejestru psow
uznanych za agresywne.

18. Nadzorowanie schroniska dla bezdomnych pséw w Goérzycy
w zakresie obejmujagcym Gmine Goérzyca oraz administrowanie
w imieniu partneréw Gmin Kostrzyn i Stubice w czasie wskazanym
dla Gminy Gorzyca.

19. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca biurowa z wykorzystaniem komputera, kontakt z interesantem,
2. wymiar czasu pracy — pelny etat, zatrudnienie od 1 stycznia 2018 roku,



3. miejsce pracy budynek administracyjny Zaktadu Gospodarki Komunalne;
w Gorzycy, ul. 1 Maja 12/4,

4. wynagrodzenie zasadnicze kat. zaszeregowania od IX -XII (przy
minimalnym miesigcznym poziomie wynagrodzenia zasadniczego od 1860 zl),
5. w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urz¢dniczym w urzgdach administracji samorzadowej lub jednostkach
organizacyjnych gminy, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony
nie dluzszy niz 6 miesigcy a pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby
przygotowawczej 1 po jej zaliczeniu oraz zdaniu egzaminu bedzie istniala
mozliwos¢ przedtuzenia umowy na czas nieokreslony.

S.Informacja o mozliwoS$ci zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W pazdzierniku 2017 r wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Goérzycy w rozumieniu przepisoOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu  0s6b
niepelnosprawnych przekraczat 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny i zyciorys opatrzony wilasnorecznym podpisem z opisem
przebiegu pracy zawodowej (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt
tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2. kopia dowodu osobistego,

3. kopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych i kserokopie $wiadectw pracy
potwierdzajacych staz pracy, lub kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej
1 kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone
kursy, szkolenia certyfikaty umiejetnosci),

5. oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, braku prawomocnego
skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz o§wiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych — zlozone wg wzoru jak
na formularzu stanowiacym zalacznik do niniejszego ogloszenia.

Uwaga: w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego oraz skierowany
zostanie przez pracodawce na wstepne badanie lekarskie do wskazanego lekarza
medycyny pracy.

Komplet dokumentow w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Naboér
na stanowisko urzednicze ds. rozliczen wodno - S$ciekowych i spraw
organizacyjno - kadrowych” nalezy sklada¢ w siedzibie Zaktadu Gospodarki



Komunalnej w Gorzycy przy ul. 1 Maja 12/4 w biurze (ksiegowo$¢) w terminie
do 5 grudnia 2017 roku.

1) Oferty, ktére wptyna do Zaktadu Gospodarki Komunalnej niekompletne
lub po okre§lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne przeprowadzona
zostanie rozmowa kwalifikacyjna oraz pisemny test. O terminie rozmowy
1 testu kandydat zostanie poinformowany telefonicznie.

3) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy
informacyjnej w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Goérzycy
ul. I Maja 12/4 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej dostepnym
pod adresem www.bip.gorzyca.pl.




OSWIADCZENIE

Przystepujac do procedury naboru na stanowisko urzednicze
ds. rozliczen wodno-$ciekowych i spraw organizacyjno-kadrowych
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej przy ul. 1 Maja 12/4 w Goérzycy

o$wiadczam, co nastgpuje:

1) mam peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

2) nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

3) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r., poz.922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z2016 r., p0z.902 ze zm.).

-------------------------------------------------------------------

miejscowosc, data podpis



