Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy
specjalisty ds. kadr i spraw administracyjno - gospodarczych w Zaktadzie
Budzetowym Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slagskim

Dyrektor Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Gryfowie Slgskim
ogtasza nabdér na wolne urzednicze stanowisko pracy
specjalisty ds. kadr i spraw administracyjno — gospodarczych

1. Wymagania niezbedne wobec kandydata:
a) obywatelstwo polskie

b) ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystane w petni z praw
publicznych

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia

e) stan zdrowia pozwalajgcy na prace na stanowisku urzedniczym

f) wyksztatcenie co najmniej Srednie zawodowe

g) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera i urzgdzen biurowych

h) znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy
o prawie zamoéwien publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) sprawnosc organizacyjna, kreatywnos¢, dyspozycyjnosc
b) komunikatywnos¢ i zdyscyplinowania
c) wysoka kultura osobista
d) umiejetnos¢ redagowania pism

e) umiejetnos¢ pracy zespole.

3. Zadania wynikajace z zakresu czynnosci na stanowisku pracy:
a) obstuga sekretariatu Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
b) codzienne odbieranie poczty elektronicznej, przesytek pocztowych i paczek

c) prowadzenie dziennika korespondencji wptywajacej do zaktadu



d) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, zarzadzen dyrektora zaktadu

e) prowadzenie dokumentow z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych

f) prowadzenie akt osobowych pracownikéw

g) organizowanie okresowych przegladdéw kadrowych oraz ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
h) ewidencjonowanie, naliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow

i) prowadzenie rejestru kart czasu pracy, zwolnienn lekarskich, urlopow wypoczynkowych i
okolicznosciowych pracownikéw

j) kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania profilaktyczne i czuwanie
nad ich aktualizacjg oraz wspétpraca w tym zakresie z inspektorem bhp

k) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem umdw na staze pracownicze, roboty
publiczne, prace interwencyjne itp.

I) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia
m) prowadzenie spraw z zakresu pierwszej pomocy przedlekarskiej
n) nadzor nad archiwum zaktadu

o) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy — pefen etat
b) miejsce pracy — sekretariat ZBGKiM, ul. Kolejowa 42, Gryféw Slaski

c) wynagrodzenie miesieczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw ZBGKiM
w Gryfowie Slaskim.

. Informacja dotyczaca zatrudniania oséb niepetnosprawnych:

W czerwcu br. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Budzetowym
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slaskim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt
6%.

. Wymagane dokumenty:
a) pisemne zgtoszenie udziatu w konkursie wraz z listem motywacyjnym

b) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt

c) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie oraz ukonczony 18 rok zycia

d) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie



e) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni z praw
publicznych

f) oswiadczenie o niekaralnosci

g) oswiadczenie o stanie zdrowia

h) oswiadczenie o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260).

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r., wiem ze:

- administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Budzetowego Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slgskim

- dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych — e-mail: iod@lesny.com.pl

- dane osobowe sq przetwarzane w zwiqgzku ze ztozonq ofertq dotyczqgcq naboru na wolne
stanowisko pracy — podstawq prawnq do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeksu
pracy (t. j. Dz.U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.)

- dane osobowe mogq byc¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa
- dane osobowe bedq przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie przyjecia
kandydata do pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz
w obowigzkowym okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt
osobowych, ustalonym zgodnie z odrebnymi przepisami

- osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania

- osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych

- osoba przekazujgca swoje dane ma prawo whniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych

- podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych
moze by¢ podstawq do odrzucenia oferty

- Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slgskim nie przewiduje
wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniu

— podane dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania”.

7. Miejsce i termin skfadania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 05 sierpnia 2019 r. do godz. 12:00
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista ds. kadr
i spraw administracyjno - biurowych”, osobiscie w sekretariacie ZBGKiM w Gryfowie Slgskim,
ul. Kolejowa 42 badz za posrednictwem poczty na adres: Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej, ul. Kolejowa 42, 59 — 620 Gryféw Slaski.


mailto:iod@lesny.com.pl

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wyzej okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie w ciggu 14 dni po zakoriczeniu procedury naboru.
Po tym terminie dokumenty zostang skasowane. Dokumentdw nieodebranych nie odsyta sie.

. Informacje dodatkowe:

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw, komisja rekrutacyjna niezwtocznie dokona ich oceny,
odrzucajgc oferty nie spetniajgce wymagan formalnych. Kandydaci, ktérych oferty beda spetnia¢
ustalone wymagania formalne, zostang dopuszczeni do Il etapu kwalifikacji, ktéry odbedzie sie
07.08.2019 r. w siedzibie ZBGKiM. Il etap kwalifikacji — rozmowa ustna — bedzie obejmowata
sprawdzenie wiedzy z zakresu przepisow prawa merytorycznie obejmujgcego stanowisko pracy
i wymienionych w ogtoszeniu oraz sprawdzenie predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku,
o ktdre sie ubiega. O godz. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
05.08.2019 r. do godz. 15:00.

Wyniki naboru na ww. stanowisko zostang ogtoszone na stronie BIP Gryfowa Slgskiego oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie ZBGKiM.



