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ZAKEAD GOSPODARKI
KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
ul. Piaseckiego 15

26-640 SKARYSZEW
tel. 48 61 03 022 tel /fax 48 61-03-178

SKKET? PPIG2EAL
Skaryszew, dnia 07.09.2020r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Skaryszewie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
Stanowisko ds. Ksiegowo- Kadrowych

Gléwne obowiazki pracownika na tym stanowisku:

1) biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowo$ci Zakladu w zakresie wskazanym przez
Gléwnego Ksiegowego,

2) prowadzenie spraw osobowych i akt pracowniczych pracownikoéw Zaktadu,

3) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikéw, w tym przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska
urzednicze,

4) zglaszanie pracownikéw i czlonkéw ich rodzin do ubezpieczenia spotecznego,
zdrowotnego oraz wszelkich zmian w tym zakresie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych, robét publicznych oraz praktyk,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i nadzorem nad pracami spolecznie
uzytecznymi,

7) organizowanie shuzby przygotowawczej i okresowej oceny pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz Kkaraniem
pracownikow,

9) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu dla pracownikéw Zaktadu,

10) opracowywanie i aktualizacja zakreséw czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w porozumieniu z dyrektorem i kierownikiem Zaktadu,

11) prowadzenie ewidencji osobowych pracownikéw, m.in.: ewidencji czasu pracy, ewidencji
urlopéw, delegacji,

12) opracowywanie analiz, informacji oraz sprawozdawczosci o sytuacji kadrowej Zaktadu,

13) przygotowywanie upowazniefi, odbieranie oswiadczei od pracownikéw nowo
zatrudnionych w zakresie ochrony danych osobowych,

14) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego,
Regulaminu Wynagradzania i innych aktéw prawnych wynikajacych z dziatalnosci
stanowiska.

‘Wymagania i kwalifikacje niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:
- obywatelstwo polskie
- wyksztatcenie wyzsze
- 3-letni staz pracy na stanowisku ksiegowo- kadrowym
- nieposzlakowana opinia
- petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
- znajomos¢ przepisdéw z zakresu:
e ustawy o samorzadzie gminnym
e ustawy o pracownikach samorzadowych
kodeksu pracy
kodeksu postepowania administracyjnego
ustawy o rachunkowosci.
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- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa
- umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych
- praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office
- samodzielnos¢, zdolnos¢ organizacji pracy
- odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, doktadnosé

Informacja o warunkach pracy:
1) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku:
- praca administracyjno-biurowa w siedzibie ZGKiM Skaryszew, ul. Piaseckiego 15
- wymiar czasu pracy: pelny etat
- rodzaj umowy: umowa o prace
2) miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:
- pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi
okreslone przepisami BHP
- praca przy monitorze ekranowym
- stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim, brak windy.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGKiM w Skaryszewie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
-CV
- list motywacyjny
- kwestionariusz osobowy kandydata
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie
- kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach
- kserokopie $wiadectw pracy
- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych
- o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne lub przestepstwa
skarbowe umyslne*
- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celu rekrutacji (klauzula informacyjna RODO- do pobrania na stronie internetowej
Zaktadu)
- inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodnos¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte . Dokumenty sktadane w oryginale musza
by¢ podpisane przez podmiot wystawiajacy dokument.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Stanowisko ds. Ksiegowo- Kadrowych”
nalezy:
- zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu, od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00
do 15.00




[image: image3.jpg]- przesta¢ poczta na adres:
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
ul. Piaseckiego 15,
26-640 Skaryszew
( dla aplikacji przestanych poczta pod uwage bedzie brana data wplywu do ZGKiM
Skaryszew).
Termin sktadania ofert: 22.09.2020r.
Aplikacje, ktore wplyng do Zakladu po wyzej okreSlonym terminie, w sposéb inny niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang dopuszezeni do kolejnego etapu procedury
naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb podlegaja zwrotowi, mogg byé odbierane
osobiscie przez zainteresowanych w terminie do miesigca od zakonczenia naboru. Po tym
czasie dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

O dalszym przebiegu procedury naboru i terminach kandydaci beda powiadamiani
telefonicznie lub droga elektroniczna, badZ odrebnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP ZGKiM
Sl((aryszew zgkim-skaryszew.pl , oraz na tablicy informacyjnej w budynku Zaktadu.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w ZGKiM Skaryszew:

Zgodnie z art. 13 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej z siedziba w Skaryszewie, ul. Piaseckiego 15

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - kontakt.iod@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
a ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 1.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne

8) Pani/Pana dane bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany w tym réwniez w formie
profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach
okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie kontakt
tylko z wybranymi kandydatami

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (48) 610 30 22.

DYREKTOR ZAKi

KOMUNALNEJ
W SKA




