Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

44-153 SOSNICOWICE, ul. Powstaricéw 6
tol./fax 32 238 71 82 . . .
Sosnicowice. dnia 29.12.2022r.

DYREKTOR
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W SOSNICOWICACH
oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w pelnym wymiarze czasu pracy

stanowisko: INSPEKTOR DS. KADR I PLAC

Do glownych obowiazkéw pracownika bedzie nalezalo:

Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu.

Sporzadzanie umow o prace i anekséw do nich,

Sporzadzanie iwydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen iinnych dokumentow
dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow, do ktorych wydania pracodawca
zobowiazany jest przepisami prawa.

L) b —

4. Przygotowanie list plac pracownikow i zleceniobiorcéw z uwzglednieniem wszystkich
dodatkow 1 potracen, odprowadzanie skiadek ZUS ipodatku dochodowego od o0séb

fizycznych,
5. Rozliczenie umoéw zlecenie i umow o dzielo.
6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy — przygotowanie list ewidencji czasu pracy

pracownikow.

7. Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej pracownikow — zarejestrowanie
1 wyrejestrowanie pracownika,

8. Sporzadzanie sprawozdan PFRON,

9. Rozliczanie list obecnosci pracownikow,

10. Ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

11. Nadzér nad organizacja szkolen BHP i PPOZ pracownikéw Zakladu.

12. Prowadzenie ewidencji termindéw badan lekarskich pracownikéw.

13. Nadzor nad pracami spolecznie-uzytecznymi,

14. Znajomos¢, stosowanie 1 przestrzeganie przepisdw, norm. instrukcji izasad pracy
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
1. przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz. planowania
1 sprawozdawczosci:
2. udzial w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych w zaleznosci od potrzeb Zaktadu.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: srednie z minimalnym 3 letnim stazem lub wyzsze z minimalnym
1 rokiem stazu pracy.




2. Wymagany profil:

wyzsze: ekonomiczne. prawnicze. administracyjne. z zakresu zarzadzania zasobami
ludzkimi lub pokrewne.

srednie: ekonomiczne lub inne umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku.

3. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego.

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych.,
posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia do zatrudnienia.

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

nieposzlakowana opinia.,

biegla obstuga komputera i umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych.

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej. Kodeksu
Pracy. przepisow prawa ubezpieczen spolecznych zwiazanych z naliczaniem
1 odprowadzaniem skladek.

znajomos¢ przepisow podatkowych w zakresie regulacji podatku od oséb
fizycznych,

znajomos¢ ogolna zagadnien finanséw publicznych.

znajomos¢ przepisow zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen
w sferze budzetowe;.

znajomos¢ przepisow i procesdw zwiazanych z prawem ubezpieczen spolecznych.
znajomosc¢ przepiséw PFRON,

znajomos¢  obstugi  programu  Platnik -  sporzadzanie  dokumentéw
zgloszeniowych i rozliczeniowych.

4. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢, sumiennos¢, terminowos¢. umiejetnoéé pracy w zespole.
prawo jazdy kat. B.

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa w budynku gléwnym zaktadu.

praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
obstuga urzadzen biurowych,

praca w pomieszczeniu klimatyzowanym,

staly doptyw informacji i gotowos¢ udzielania odpowiedzi w zwiazku z obstuga
klienta wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni. telefoniczny.
mailowy).

w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznosé wyjscia poza stale miejsce pracy.

praca w stresie oraz koniecznos¢ podejmowania decyzji pod presja czasu.




6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyiny ze wskazaniem numeru naboru.

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy i kwalifikacje.

- kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie
Informacji Publicznej Zakladu Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowej pod
trescig ogloszenia w plikach do pobrania).

- formularz oswiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie
Informacji Publicznej Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej pod
trescia ogloszenia w plikach do pobrania).

Os$wiadczenia, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢é sporzadzone w jezvku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostac zlozone wraz z tltumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do 12 stveznia 2023 r. do sodz. 10.00:

- osobiscie w biurze Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w godzinach
pracy Zakladu,

- zaposrednictwem poczty na adres: Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.
ul. Powstancow 6, 44-153 Sosnicowice (decyduje data wplywu oferty do Zaktadu).

- droga elektroniczna pod warunkiem. ze korespondencja bedzie opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP.
Do korespondencji nalezy dofaczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wplywu
uznaje si¢ dat¢ potwierdzenia przyjecia dokumentéw przez system e-PUAP.

Dokumenty. ktére wplyna do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 509-975-087.

Po uptywie terminu skladania ofert kazdy z kandydatow otrzyma droga elektroniczng
(w korespondencji wyslanej na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres mailowy)
informacje o nadanym numerze referencyjnym oferty. ktory bedzie obowiazywal w czasie
trwania naboru.

Po dokonaniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] zostanie opublikowany wykaz numeréw
referencyjnych ofert kandydatow zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podana kandydatom droga
elektroniczna.




7.

Dodatkowe informacje:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Zakladzie. w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych. nie
przekroczyl 6%.

Jesli wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych. o ktorym mowa powyzej.
w miesiacu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl
nizszy niz 6%. pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych
z wylaczeniem  kierowniczych stanowisk urzedniczych. przyshuguje osobie
niepetnosprawnej. o ile znajduje sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najlepszym stopniu spehiajacych
wymagania dodatkowe.

Kandydat. ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszych uprawnien. zobowiazany jest do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé.

Dane osobowe zawarte w skladanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Sosnicowicach jest Dyrektor Zakladu.

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(g. Dz.U. 2022 poz. 530) w Biuletynie Informacji Publicznej zostanie opublikowane
imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego naboru.
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