Dyrektor Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku z

planowana usprawiedliwiong nieobecno$ciag pracownika na stanowisku
»podinspektora ds. kadr i obstugi sekretariatu”

1. Wymagania niezbedne
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Obywatelstwo polskie.

Peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Osoba niebedaca skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie $rednie preferowane administracja, ksiegowosé.

Posiadanie 2 - letniego stazu.

Posiadanie bardzo dobrej znajomo$¢ przepiséw prawa i umiejetnosé ich stosowania,

w szczeg6lnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o wynagradzaniu
pracownikéw samorzgdowych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
finansach publicznych, ustawa kodeks pracy, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i
zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy - kodeks postepowania administracyjnego i
cywilnego.

Biegta znajomos¢ obshugi komputera, w tym obstuga MS Office, poczty elektronicznej,
portalu sprawozdawczego GUS, programu Platnik.

Umiejetnosé obstugi programu ksiggowego w zakresie rozliczania czynszéw oraz
srodkéw trwalych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

10. Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe
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Preferowane doswiadczenie w jednostkach budzetowych lub zaktadach budzetowych.
Posiadanie znajomosci specyfiki pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

Posiadanie ogélnej znajomosci zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadéw
budzetowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

UmiejegtnoS¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialno$é, samodzielnosé, doktadnosé,
sumiennos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji.

Znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej i zasad archiwizacji dokumentow.

Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych.

Duza motywacja do pracy.

10. Zdolno$¢ rozwigzywania probleméw.
11. Umiejetnos¢ efektywnego porozumiewania sie z ludZmi.

IIL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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Obstuga sekretariatu: prowadzenie kancelarii Zaktadu i obshuga petentéw.
Opracowywanie i ewidencja regulaminéw, zarzgdzen, normatywéw i innych aktéw
formalno-prawnych obowigzujacych w zaktadzie.
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Prowadzenie spraw organizacyjnych Zakladu w zakresie: gospodarki drukami,
materiatami biurowymi, srodkami czystosci.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych z rozwigzaniem stosunku pracy w
tym kompletowanie dokumentacji do wniosku o emeryture i rente celem przedtozenia
organom ZUS.

Ewidencjonowanie czasu pracy - urlopy, zwolnienia z pracy itp.

Dokonywanie rozliczen z budzetem, ZUS-em, PZU oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Realizowanie zadan wynikajgcych z podziatu funduszu $wiadczen socjalnych.

Naliczanie $wiadczen pienigznych pracownikom przystugujacych ze stosunku pracy.

. Prowadzenie ewidencji wynagrodzenn oraz ewidencji zasitkéw: chorobowych,

opiekunczych, macierzynskich itp. dla poszczegbinych pracownikéw na kartotekach
pracowniczych.

. Wspétpracowanie z pozostatymi dziatami w zakresie:

potrzeb szkolenia zatogi,
porzadku i dyscypliny pracy,
wykorzystania czasu pracy, urlopéw i innych zwolnief od pracy,

informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnoéci
Zaktadu.

. Prowadzenie spraw w zakresie bhp, w szczegd6lnosci:

zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng i robocza,
zaopatrzenie w Srodki ochrony osobistej,
prowadzenie imiennych kartotek ww. przydziatéw.

. Sporzadzanie uméw najmu na lokale mieszkalne, uzytkowe i socjalne.
. Ewidencjonowanie optat zwigzanych z czynszem za lokale mieszkalne i uzytkowe.
. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem naleznoéci i windykacjg tych

naleznosci.

Podejmowanie czynno$ci w postepowaniu sgdowym o roszczenia w stosunku najmu -
postepowanie cywilne i eksmisyjne.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Informowanie przetozonych o wystgpieniu awarii i innych zdarzen majacych wplyw na
prace Zaktadu.

Sporzadzanie inwentur w zakresie zuzycia paliwa oraz kart magazynowych.
Odpowiadanie za mienie powierzone dzialowi administracyno -ksiegowemu.
Sporzgdzanie sprawozdan do GUS z zakresu systemu wynagradzania, ptac, $rodkéw
trwatych oraz naktadow.

Prowadzenie i pelnienie obowiagzkéw zwigzanych z profilem e - puap.

IV. Warunki pracy:
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Planowane zatrudnienie od dnia 01.09.2018r. na podstawie umowy o prace na
zastgpstwo, w pelnym wymiarze czasu pracy, do dnia powrotu pracownika z
usprawiedliwionej nieobecnosci.
Praca w siedzibie Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Wagrowcu, ul. Janowiecka 98A.

V. Wymagane dokumenty:

s
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List motywacyjny i curriculum vitae,
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

le



3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawnien

zawodowych,

4. Kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy,

5. Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

6. OSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

7. OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych 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 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016 r. poz. 922).”

Termin sktadania ofert 30.05.2018r. godz. 15:00.
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