,,,,,,,,

Ggsawa, dnia 04.12.2017 r.
ZRP.2111.02.2017

Ogloszenie NR 2/2017
Kierownika Zakladu Rob6t Publicznych w Ggsawie
o0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Z 2016 r. poz 902 ze zm.) podaje si¢ do publicznej wiadomosci informacje o wolnym
stanowisku urzedniczym w Zaktadzie Robot Publicznych w Gasawie.

I. Nazwa i adres jednostki: Zaklad Rob6t Publicznych w Gasawie, ul. Znifiska 19,
88-410 Gasawa

II. Stanowisko urzednicze: Referent

III. Wymiar etatu: pelen etat

IV. Wymagania niezb¢dne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze;

V. Wymagania dodatkowe:
1) umiejgtnos¢ zastosowania whasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy;
2) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
3) znajomos¢ ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;
4) znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy;
5) znajomo$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym;
6) znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych;
7) umiejetno$é dzialania w sytuacjach stresowych i odporno$é na stres;
8) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy;
9) umiejetnosé bezkonfliktowej wspélpracy;
10) umiejgtnos¢ obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych;
11) sumiennos¢, sprawno$é i samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan;
12) komunikatywnos¢;

VI. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

Szczegblowe zadania i obowigzki na stanowisku:

1) W zakresie spraw kadrowych i administracyjnych:

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zakladu;

® prowadzenie dokumentacji zwigzanej zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw Zakladu;

® wspélpraca z Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw w ramach
rob6t publicznych i prac interwencyjnych;

® prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w zakresie biezacej analizy list
obecnosci, rejestrow;

® prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji chorobowej, zwolniefi od pracy, nieobecnogei w
pracy;

® prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i dokumentacji zZwigzanej z
urlopami;



Rejestr VAT- system ewidencji zakupu, sprzedazy, fakturowania i VAT;

Prowadzenie, tworzenie i utrzymanie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej;
Kontrola zarzagdcza w Zaktadzie Rob6t Publicznych w Gasawie;

Zamowienia publiczne- prowadzenie ewidencji;

2) W zakresie gospodarki wodg:

prowadzenie oraz archiwizacja dokumentéw dotyczacych odbiorcéw wody;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczenie gospodarki paliwowej pojazdéw;
e windykacja zaleglo$ci;

VIIL Informacja o warunkach pracy:

1) miejsce pracy - praca w budynku GOK w Ggsawie i poza nim. Budynek niedostosowany
do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim. Praca na peten etat, 40 godzin tygodniowo;

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstugg interesanta, przemieszczaniem
sie¢ wewnatrz budynku.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

IX.

Informujg, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Zakladzie Roboét Publicznych w Gasawie
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

W zwigzku z powyzszym pierwszefstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie niepelnosprawnej,
o ile znajdzie si¢ w gronie najlepszych os6b wylonionych przez komisje.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o stanowisko;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacy si¢ o zatrudnienie;

4) odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukoticzenia szkoly wyzszej;

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy
i staz pracy (po$wiadczone przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie za zgodnos¢
z oryginatem);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnogciach;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni
praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é- w przypadku gdy znajdujg sie¢
w gronie najlepszych kandydatow.

Dokumenty i o$wiadczenia winny byé podpisane wlasnor¢cznie. Kserokopie nalezy
uzupelni¢ zapisem o zgodnosci z oryginalem i wlasnorgcznie podpisaé.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w biurze Zakladu Robét Publicznych
w Gasawie, ul. Znifiska 19, 88- 410 Ggsawa, pokdj nr 11 lub przestaé pocztg na adres: Zaklad
Robét Publicznych, ul. Zninska 19, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 14.12.2017 1. do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie



o zatrudnienie, list motywacyjny, zyciorys (CV), inne dokumenty z danymi osobowymi musza
by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm. Vi
Oswiadczenie powyzszej tresci moze by¢ takze ztozone oddzielnie z zaznaczeniem, ze dotyczy
wszystkich zlozonych dokumentéw zwigzanych z procesem rekrutacji do pracy.

Uwaga:
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (52) 30 36 221.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie i telefonicznie.
Informacja koncowa o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej
w Biuletynie Informacji Publicznej-(www.zrpgasawa.bip.net.pl) oraz (www.gasawa.bip.net.pl)
oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Ggsawie.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu, nie beda odsytane,
a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesigcach od dnia naboru
podlegajg zniszczeniu.

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informaciji Publicznej
(www.zrpgasawa.bip.net.pl),(www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Gminy
w Ggsawie w dniu 04.12.2017 r.
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