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EGON 150518530  NIP 67400-13-278

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn. zm.)

Dyrektor Zarzadu Drég i Gospodarki Komunalnej
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Specjalisty ds. kadrowo-ptacowych w Zarzadzie Dréq i

Gospodarki Komunalnej w Kltobucku

(petny wymiar czasu pracy)

I. Nazwa i adres jednostki:

Zarzad Drdg i Gospodarki Komunalnej w Kfobucku, ul. 11 Listopada 81, 42-100 Kfobuck

Il. Wymagania niezbedne:

1,

2,

o

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 4-letni staz pracy, badz $rednie i co najmniej 5-
letni staz praz pracy

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione z winy umysinej $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

Ill. Wymagania dodatkowe:;

1.

2

praktyczna znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych;

dobra znajomos$¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw ubezpieczen spotecznych,
Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

biegta znajomos¢ programoéw Ptatnik, programu OPTIMA;
dyspozycyjnosc;

umiejetnosé pracy w zespole;

rzetelnos¢, terminowosé, odpowiedzialnosé, uczciwose;

odpornos¢ na stres.



IV. Zakres zadahi na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw kadrowych Zarzgdu Drog i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku.

Przygotowywanie i wystawianie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w Zarzadzie

Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku.

Sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS.

Sporzgdzanie i przekazywanie deklaracji PIT-4 i PIT-11 do Urzedu Skarbowego.

Przygotowywanie i przekazywanie informacji do PFRON.

Wspotdziatanie w organizowaniu wstepnych, okresowych i kontrolnych badan

lekarskich pracownikéw oraz kontrolowanie przestrzegania obowigzkéw terminowego

przeprowadzania tych badan i zgtaszania sie pracownikéw na te badania.

7. Sporzgdzanie sprawozdan z zakresu kadr i ptac do Urzedu Statystycznego.

Rozliczanie robét publicznych, prac interwencyjnych i przekazywanie do Urzedu

Pracy.

. Rozliczanie prac spotecznie uzytecznych.

10. Ewidencjonowanie $rodkéw matocennych zakupionych w Zarzadzie Drég i
Gospodarki Komunalnej w Klobucku.
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o

V.  Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz
wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Zarzad Drég i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku ul. 11 Listopada 26, 42-
100 Ktobuck.

VI. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe; i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Zzyciorys (CV);

N

list motywacyjny;

3. kwestionariusz osobowy;

4. kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje;
5. kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;

6. podpisane pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,



c) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celéw rekrutacji. Klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 922)". Powyzsza klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem

kandydata oraz datg sporzadzenia.

VIil. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej-

napisem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. kadrowo-ptacowych w
Zarzgdzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku”, w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 06 kwietnia 2018 r. do godz. 10°°, osobiscie w sekretariacie ZDIGK w Ktobucku lub
przesta¢ na adres:

Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Klobucku

ul. 11 Listopada 26

42-100 Kiobuck

Dokumenty, ktore wptyng do jednostki po wskazanym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX.

Inne informacje

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie

drugiego etapu naboru.

Uczestnicy nie spetniajacy wymogow formalnych zostang poinformowani na pismie o

niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ktobuck.

Zastrzega sie, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie
zobowiazana przedfozy¢ przez zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z

Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktérej pracownik

odbedzie stuzbe przygotowawczg.

Kilobuck, dnia 27 marzec 2018 .

mgr inz. Krzysztof Chamarofski



