ZRP.2111.01.2020

Gasawa, 15.12.2020 .

OGLOSZENIE NR 1/2020
KIEROWNIKA ZAKEADU ROBOT PUBLICZNYCH W GASAWIE

O naborze na wolne stanowisko urzednicze referent

l. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Robét Publicznych w Gasawie, ul. Znifiska 19,
88-410 Ggsawa
Il.  Okreslenie stanowiska: referent
M. Wymiar etatu: pefen etat
IV.  Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
4) Nieposzlakowana opinia;
5) Woyksztatcenie wyzsze lub srednie ekonomiczne znajomos¢ kadr;
V.  Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetno$¢ zastosowania witasciwych przepiséw w zaleznosci od rodzaju sprawy;
2) Znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3) Znajomos¢ ustawy Kodeks postepowania administracyjnego;

4) Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy;

5) Znajomos¢ ustawy samorzadzie gminnym;

6) Znajomosc¢ ustawy o ochronie danych osobowych;

7) Umiejetnosc¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odpornosé na stres;

8) Umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy;

9) Umiejetnosc bezkonfliktowej pracy;
10) Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu aplikacji biurowych;
11) Sumiennos¢, sprawnos¢ i samodzielno$¢ w wykonaniu powierzonych zadan;
12) Komunikatywnos¢;
VI.  Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym
Szczegétowe zadania i obowigzki na stanowisku:
1) W zakresie spraw kadrowych i administracyjnych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Zaktadu;
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i zwalnianiem
pracownikéw Zaktadu;
c) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania
pracownikéw w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w zakresie biezgcej analizy
list obecnosci, rejestrow;



e) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji chorobowej, zwolnier od pracy,
nieobecnosci w pracy;
f) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych pracownikéw i
dokumentacji zwigzanej z urlopami;
g) rejestr VAT- system ewidencji zakupu, sprzedazy, fakturowania i VAT;
h) prowadzenie, tworzenie i utrzymanie podmiotowej strony Biuletynu
Informacji Publicznej;
i) kontrola zarzadcza w Zaktadzie Robdt Publicznych;
j) zamodwienia publiczne- prowadzenie ewidencji;
2) W zakresie gospodarki wodg:
a) prowadzenie oraz archiwizacja dokumentéw dotyczacych odbiorcéw wody;
b) prowadzenie ewidencji oraz rozliczenie gospodarki paliwowej pojazddw;
¢) windykacja zalegtosci;
VIl.  Informacje o warunkach pracy:
1) Miejsce pracy- praca w budynku GOK w Gasawie, budynek niedostosowany do
poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Praca na peten etat, 40 godzin tygodniowo.
2) Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, obstuga interesanta,
przemieszczeniem sie wewnatrz budynku.
VIII.  Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Zaktadzie
Robdt Publicznych w Ggsawie w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
W zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wyltgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajdzie sie w gronie najlepszych oséb wytonionych przez komisje.

IX.  Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV);

) List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie o stanowisko;

) Odpis lub uwierzytelniona kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty wyzszej;

) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych przebieg pracy
i stazy pracy (poswiadczone przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie za zgodnos$¢ z
oryginatem);

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

7) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z

petni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

9) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢- w przypadku, gdy znajduja

sie w gronie najlepszych kandydatéw;

w N

Dokumenty i oSwiadczenia winny by¢ podpisane wtasnorecznie. Kserokopie nalezy uzupetni¢
zapisem o zgodnosci z oryginatem i wiasnorecznie podpisac.

X.  Miejscei termin ztozenia dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w biurze Zaktadu Robét Publicznych w
Gasawie, ul. Zniriska 19, 88-410 Gasawa, pokdj nr 11 lub przestaé poczta na adres:



Zaktad Robét Publicznych, ul. Zniriska 19, 88-410 Gasawa z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze” w terminie do dnia 29.12.2020 r. do godz. 15%.

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

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie i telefonicznie.
Informacja koricowa o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej www.zrpgasawa.bip.net.pl, www.gasawa.bip.net.pl oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Gasawie.

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

Podano do publicznej wiadomosci na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.zrpgasawa.bip.net.pl, www.gasawa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w
Gasawie w dniu 15.12.2020 r.
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