DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W WALCZU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO

I Nazwa jednostki zatrudniajacej:

ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
UL. BUDOWLANYCH 9
78-600 WALCZ

Il Okre §lenie stanowiska:

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC

1] Okre slenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem:

Wyksztatcenie: minimundrednie.

Obywatelstwo: polskie

Doswiadczenie zawodowe: padane déwiadczenie zawodowe w zakresie samodzielnego
prowadzenia kadr.

4. Sta pracy: min. 5 lat

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Osoba nie mee byt skazana prawomocnym wyrokiegds za umyline przesfpstwo
scigane z oskaenia publicznego lub urdine przestpstwo skarbowe.

Osoba ma pelnzdolnagé do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiczmy
Wymagana wiedza specjalistyczna: znajéémmrzepisow prawa: Kodeks Pracy, Ustawa
o pracownikach samagdowych, Ustawa o systemie ubezpiacgpotecznych, Ustawa

0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym, Ustadaiadczeniach piegznych

z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i magistwa, Ustawa o emeryturach

i rentach z Funduszu Ubezpieaz&potecznych, Ustawa o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnospratwngrzepisy wynikajce z bhp i ppa.,
Ustawa o ochronie danych osobowych.

9. Predyspozycje osobowaowe: samodzielnig, dokladnd¢, rzetelndé, wytrwatasé,
komunikatywnd¢, kreatywnd¢, odporndé na stres.
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\Y Zakres gtownych zadai na stanowisku pracy:

1. Wykonywanie czynnii zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow, przebiegiernugaienia
i zwolnieniem:
1) kompletowanie dokumentacji przyjmowamyracownikow,
2) prowadzenie akt osobowych,
3) przestrzeganie termindw badiekarskich okresowych i kontrolnych,
4) prowadzenie ewidencji obeécid absencji chorobowych zatrudnionych pracownikow
5) wydawaniéwiadectw pracy,
6) dogczanie pracownikom wszelkich decyzji w sprawachboso/ch,
7) wydawanie Zeviadczeér zwigzanych ze stosunkiem pracy,
2. Wykonywanie wszelkich czynéa zwiagzanych z wyptatami wynagrodze
1) sprawdzanie kart pracy,
2) naliczanie wszelkich wynagrodzeleznych zatrudnionym pracownikom,



3) prowadzenie dokumentacji zusowskiegliczen podatkowych,
4) prowadzenie dokumentacji zeanej z wynagrodzeniem pracownikéw.
3. Sporadzanie wykazu pracownikow, ktorym przystuguje dé&date wynagrodzenie roczne.
Sporadzanie list ptac. Dokonywanie paten z wynagrodzenia za praéwiadcze alimentacyjnych
i innych zag¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stogmi postanowieniami lub
wyrokami gdowymi.
4. Prowadzenie rejestru urlopow pracowniczych axaalnien od pracy.
5. Wystawianigwiadectw pracy dla bytych pracownikéw.
6. Prowadzenie rejestréw aktualnie zatrudnionylayhych pracownikéw.
7. Sporzdzanie sprawozdazleconych przez GUS.

\% Warunki pracy:

1. Wymiar etatu — peten
2. Miejsce pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej

3. Bezpdredni przetgony — Gtéwny Ksggowy

Vi Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (wlasngcznie podpisany),

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae (wlasgoznie podpisane),

3) kserokopie dokumentow potwierdgajch wymagany stapracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdeg¢h posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie gaiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginat kwestionariusza osobowdtp osoby ubiegagej skt o zatrudnienie,

7) éwiadczenie o niekaralioi, petnej zdolnéci do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych (wlasnaicznie podpisane),

8) dswiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na stanowisku: specjalistakadr.
i ptac (wtkasnogcznie podpisane).

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegétowe(€ uwzgkdnieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny ldyopatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dlazedtmiezbdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustayz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgbhb (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz.
926 z pén. zm.) oraz ustagvz dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z @gh. zm.)".

VIl Dodatkowe informacje:

1. Informacje na temat naboru na stanowisk@maauzyska u Pani Natalii Borowskiej, tel. (67)
258 24 74 wew. 11.

2. Dokumenty naley sktad@ do9 czerwca 2017 r. wcznie do godz. 1%w sekretariacie Zaktadu
Gospodarki Komunalnej, pokoj Nr 1, w zaklejonyctpkdach z umieszczonym na kopercie
napisem ,Oferta zatrudnienia na stanowisko Spatyadis. kadr i ptac w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Watczu”. W przypadku wystania ofertsogs pocztows o terminie wptywu
decyduje data wptywu do Ugdu.

Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie ngeldorozpatrywane.

3. Kandydaci, ktorzy spekpiokreslone wymagania zostampowiadomieni telefonicznie o terminie

kolejnego etapu naboru.



4. Posgpowanie rekrutacyjne zostanie zakmone wczerwcu 2017 roku.

5. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczuatronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Waiczu.

6. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zastgtorzystane wycznie na potrzeby rekrutacji.

Waltcz, dnia 31 maja 2017 roku

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Watczu

/-1 z upowanienia Adam Dyksik



