OGLOSZENIE

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 06-330 Chorzele ul. Brzozowa 3

oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze —specjalisty do spraw kasy, rozliczen gotowkowych
i spraw kadrowych Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach.

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie wyzsze (najlepiej uzyskane na kierunkach: ekonomia, socjologia, zarzadzanie
zasobami ludzkimi),

staz pracy na podobnym stanowisku,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos$¢, doktadnosé, sumiennos¢, dyspozycyjnosé,

bardzo dobra komunikacja z ludZzmi i umiejetno$¢ pracy z zespole,

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej i na podstawie umoéw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ przepisow:

- Ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawy Kodeks Pracy

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych z nim wspoétpracujacych.

Wymagania dodatkowe:

umiej¢tnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos$¢ i doktadnosé, kreatywno$c,
komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

Zakres szczegotowych obowigzkow pracownika:

=  Prowadzenie spraw osobowych, kadrowych, szkoleniowych, zgodnie z obowigzujacym Kodeksem
Pracy
1 przepisami wykonawczymi,

=  Sporzadzanie stosownych umoéw, $wiadectw pracy, kierowanie pracownikéw na szkolenia i badania
okresowe.

= Nadzorowanie bezpieczenstwa ochrony zbior6w danych osobowych znajdujacych si¢ w zaktadzie.

=  Sporzadzanie sprawozdan i innych informacji dotyczacych w/w zadan.

= Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie udokumentowania operacji
kasowych oraz przechowywanie gotowki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

=  Przyjmowanie wplat gotdowkowych oraz dokonywanie wyplat w/g faktur na materialy, delegacje i
drobne ushugi po uprzednim stwierdzeniu legalnosci dowodu (podpisy osdb upowaznionych pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz stwierdzeniu wykonania uslugi lub przyjecia
materialdéw w/g MP oraz ich akceptacji).



= Odprowadzenie wptywow w/g raportéw do banku.

=  Biezace sporzadzanie raportow (wplat i wyplat).

=  Wyptata wynagrodzen dla pracownikoéw zaktadu w/g list wyptat .

=  Wspoldziatanie z Gt. Ksiggowym Zakladu, wykonywanie jego polecen.

=  Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora ZGK i M w Chorzelach.

Warunki pracy:

* pelny wymiar czasu pracy,

= migjsce pracy —Zakltad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Chorzele,

= praca przy stanowisku komputerowym, pod presjg czasu, wymagajaca duzej odpornos$ci na stres,
wysokiego stopnia samodzielnosci oraz bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu z
pracownikami i petentem,

= pomieszczenia biura nie majg przeszkdod dla osdb niepetlnosprawnych poruszajacych si¢ na
wozku.

Wskaznik zatrudnienia:

Zgodnie z art. 13 ust. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Dyrektor ZGKiM w Chorzelach informuje, ze w grudniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosit 5,9%.

Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nastepujacych
dokumentoéw:

= CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

= kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

= kserokopia $wiadectw pracy/ potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/,

= kserokopia dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe /
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/,

= o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

= o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo Sciganie z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

= orzeczenie o niepelmosprawnosci (jezeli o pracg ubiega si¢ osoba niepetnosprawna),

= podpisane o$wiadczenie kandydata o treSci : Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2019 poz. 730) i
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
s. 1)oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019
poz. 1282).

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktadac¢:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ lub przesyta¢ w terminie do dnia 22.04.2021godz.
10"na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach ul. Brzozowa 3, 06-330
Chorzele w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - specjalisty
do spraw kasy, rozliczen gotoéwkowych 1 spraw kadrowych Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chorzelach”. O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach.”. Aplikacje, ktore wplyna do ZGKiM po wyzej



okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Otwarcie ofert nastgpi w ZGKiMw Chorzelach ul.
Brzozowa 3 w dniu 22.04.2021 o godz.11%.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie ZGKiM. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu 297515083. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://www.e-bip.org.pl/zgkimchorzele/oraz na
tablicy informacyjnej ZGKiM w Chorzelach

Dodatkowe uwagi:

= CV powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust.1 lit.a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008
1. (. Dz. U. 2 2018r. poz. 1260)”,

= Aplikacje, ktore wpltyng do ZGKIM w Chorzelach po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

=  Postgpowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora ZGKiM w
Chorzelach.

= W I etapie komisja sprawdzi, czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane powyzej
jako niezbedne i ztoza komplet dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej
procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu zostang niezwlocznie powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

= Osoby, ktorych aplikacje nie spelnig wymogoéw formalnych nie beda powiadamiane.

= W II etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz  rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami.

» Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ZGKIM https://www.e-bip.org.pl/zgkimchorzele oraz na tablicy ogloszen ZGKIM w
Chorzelach.

= Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

= Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaly si¢ do II etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaly si¢, ale nie znalazly si¢ na liScie 5 wybranych
kandydatow bedg przechowywane na stanowisku ,,Specjalisty do spraw kasy, rozliczen
gotowkowych i spraw kadrowych” przez okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia informacji o
wyniku  naboru. W okresie tym kandydaci bgda mogli dokonywa¢ odbioru  swoich
dokumentow. Po uptywie w / w okresu nieodebrane przez kandydatow dokumenty beda
Zniszczone.

=  Wiecej informacji o konkursie mozna uzyska¢ u Dyrektora ZGKiM- tel. 29 7515083

= Osoby biorgce udzial w naborze zobowigzane sg do zapoznania si¢ z ,,Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w ZGKIM w Chorzelach, zamieszczong pod ogloszeniem o
naborze. O$wiadczenie nalezy dotaczy¢ do wymaganych dokumentoéw aplikacyjnych.

Chorzele, 12.04.2021 r.



