zaklad Budietowy

Gospodarki Komunalng] i Mieszkaniewsi  Dyrektor Zakladu BudzZetowego
w Rudzincy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudziicu
44-160 Rudziniee, uh kesngBlacza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Telefon 3% 2303263 Starszy Referent ds. kadr i plac

Liczba(wymiar etatu): 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Zaklad Budzetowy Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowej w Rudzificu
ul. Lesna 6
44-160 Rudziniec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie kart wynagrodzefi pracownikéw,

prowadzentie kart zasitkéw chorobowych, opiekuficzych,

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

przygotowywanie dokumentéw kadrowych,

ustalanie uprawnieti do $wiadezen pracowniczych,

biezgca kontrola terminowej realizacji badai lekarskich pracownikéw, w tym
przestrzeganie zalecen lekarza sprawujgcego profilaktyczng opieke nad pracownikami,
nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy (np. konieczno$é wykonania badafi
kontrolnych po chorobie trwajacej diuzej niz 30 dni, szkolenia BHP),

sporzadzanie umow o prace oraz uméw cywilnoprawnych,

sporzadzanie list platniczych,

naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen,

naliczanie skladek na ubezpicczenie spoleczne optacanych przez pracownikow
i zaklad pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz uméw cywilnoprawnych,
sporzgdzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

sporzgdzanie raportow ZUS,

sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od
os6b fizycznych,

rozliczanie PFRON,

wydawanie za§wiadczeii o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika,
sporzadzanie wnioskow rentowych i emerytalnych,

sprawozdawczodé: kadrowa, GUS, ekologia,

wspolpraca z dzialem ksiggowosci oraz pozostatymi dzialami

aktualizowanie i przy gotowywanie danych w programie kadrowo-placowym,
prowadzenie ewidencji wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng, roboczg oraz
$rodkéw czystoscd,

przygotowanie umoéw dotyczgcych podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
przygotowanie dokumentéw zwigzanych z dofinansowaniem zakupu okularéw,
wspblpraca z kuratorem oraz prowadzenie dokumentacji pracownikow skierowanych
na prace spoleczno - uzyteczne.
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Wyksztalcenie:
¢ wyzsze odpowiadajgce specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na
stanowisku lub $rednie o profitu ogélnym lub zawodowym umozliwiajagcym
wykonywanie zadan na stanowisku wraz z dwuleinim stazem pracy.

Niezbedne wymagania:
* Obywatelstwo Polskie.
¢ Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
¢ Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
¢ Nieposzlakowana opinia.
e Znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie m. in.:

Ustawa z dnia 26 czerwcea 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. Z 2020 r. poz. 1320 ze zm.).
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 936 ze zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 2019 r, o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.
poz, 1282 ze, zm.)

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2021 r. poz.423 ze. zm.).

Ustawa z dnia 25 czerweca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego
w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U, 22021 r. poz.1133 ze.zm.).

Ustawy z dnia 17.04.2019 1. 0 gospodarce komunalnej (Dz. U. 2019 1. poz. 712 z ze. zm.),

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
Umiejetno$é organizacji wlasnej pracy.

Umiejetnod¢ pracy w zespole.

Samodzielnosé,

Znajomo$é programu Comarch Optima, Platnik, Pfron.
Odpowiedzialno$¢, terminowosg, rzetelnosc.

Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu,
w siedzibie Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudzificu,
w tym powyzej 4 godziny przy komputerze. Budynek jednopigtrowy, brak windy, Warunki
pracy bezpieczne.

W miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w zakladzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
s list motywacyjny,
¢ zyciorys — curriculum vitae,
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
* kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
o kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzajgce staz pracy,




o kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych
uprawnieniach.

o oé$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

¢ o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych,

» ofwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie,

o oé$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych Kkopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko urzednicze ,Starszy Referent ds. kadr i plac” w Zakladzie
Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudzincu ul. Leéna 6

do dnia 31 sierpnia 2021 r. de godz. 10™,
Aplikacje, ktére wplyng do zakladu po wyzej okre§lonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne oséb, kiére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do dalszego
etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do dalszego etapu bgda odeslane

lub odbierane osobiscie przez kandydatdw.

Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez Dyrektora Zaktadu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudzificu.

Nabor bedzie sie skladal z trzech etapow:

- sprawdzenie ztozonych dokument6éw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
- test sprawdzajgcy wiedze kandydatéw w formie pisemnej,

- rozmowa kwalifikacyjna,

Test i rozmowa kwalifikacyjna odbedg sie w dniu 01 wrzesnia 2021 r. 0 godz. 10%
w siedzibie ZBGK i M w Rudzincu, ul, Leéna 6.

Kandydaci speiniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie

o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (032) 2303263.

DYREKTOR

ZBGKIM w Rildzincu
sagr dng, .KI',’_’_}% W Szolich
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