ZARLAD
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
w SADOWNEM
ul. Ku#nica 1; 07-140 Sadowne
NIP 824-16-73-779, Regon 712433810
OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej w Sadownem oglasza otwarty i
konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. obslugi mieszkancow i
administracji w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Sadownem, ul. Kuznica 1, 07-140
Sadowne.

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. obstugi mieszkancow i administracji:

a) pelny wymiar czasu pracy.

b) umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia na czas nieokreslony,
¢) wynagrodzenie w wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:

c) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie §rednie . preferowane wyzsze

) do$wiadczenie zawodowe: minimum poiroczny staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego na takim lub podobnym stanowisku;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

h) umiejetnos¢ obstugi komputera, pakiet MS Office.

3. Wymagania dodathkowe:

a) znajomosc przepisow prawnych w zakresie: kodeksu postepowania administracyjnego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy
zbiorowym zaopatrzeniu w wody 1 zbiorowym odprowadzaniu Sciekow, ustawy
o ochronie danych osobowych,

b) znajomos¢ programu PI Firma SFSC,

c) umiejetno$é organizacji pracy wlasnej,

d) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole,

e) prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan:
Podstawowy zakres obowigzkdw
a) Obstuga kancelaryjna.

b) Obstuga zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych i prowadzenie innych

postepowan przetargowych.
¢) Obstuga mieszkancéw w zakresie zadan prowadzonych przez Zaktad.



d) Sporzadzanie kosztorysow prac zleconych Zakladowi.

e) Sporzadzanie faktur na wynajem srodkéw transportu i maszyn roboczych za prace
poza Zakfadem.

f) Przechowywanie akt i prowadzenie archiwum.

g) Prowadzenie akt oraz ewidencji osobowej.

h) Sprowadzanie i ewidencjonowanie niezbednych drukow.

i} Zaopatrywanie w materialy biurowe i materialy BHP.

1) Rozliczanie czasu pracy maszyn i urzadzen oraz srodkéw transportowych.

k) Rozliczanie operatorow i kierowedw z paliwa, czasu pracy, przebiegu kilometrow itp..

I} Sporzadzanie miesigcznych rozliczen wykonywanych ustug transportowych oraz pracy
sprzetu,

1) Opracowanie rocznych plandw urlopow,

m) Ewidencjonowanie w pomieszczeniach Zakladu ich wyposazenia w $rodki trwale,
przedmioty nietrwale oraz materialy ewidencyjne.

n} Zakup sprzetu drobnego i artykuldow gospodarczych dla potrzeb biurowych.

o) przygotowywanie materialéw niezbednych do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej ZGK w Sadownem.

p) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z
polecen Kierownika ZGK w Sadownem i Glownego Ksiegowego ZGK w Sadownem.

5. Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:
a) miejscem wykonywania obowigzkdw pracowniczych bedzie Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Sadownem, ul. Kunica 1, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) praca w godzinach od 8° do 16" od poniedziatku do piatku,

€) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z
2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Sadownem stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Nr
1/2017 Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Sadownem
z dnia 02.01.2017 r.,

f) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, skaner, telefon, niszczarka dokumentdw itp.),

g) kontakty bezposrednie i posrednie z klientami ZGK w Sadownem,

h) praca w budynku ZGK w Sadownem w pokoju na parterze. Budynek, w ktérym znajduje
sie miejsce pracy jest przystosowany dla osdb niepelnosprawnych ( podjazd dia
wozkow).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia osOb niepelnosprawnych:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Sadowem zgodnie z Auxt. 21 ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnianiu osob niepetosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 r.,
jest zwolniony z okreslania wskaznika zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w ZGK w
Sadownem.



7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztalceniu t opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

e) kserokopie zaswiadczenie o ukofczonych kursach, szkoleniach,

) o$wiadczenie o niekaralnogcei za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego fub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

i) o$wiadczenie o wyrazeniv zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg o ochronie danych osobowyeh oraz ustawa o pracownikach samorzgdowych,

j) kandvdat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. [3a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych powinien dolaczyé
kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentdw:

i. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w pok. nr 7 w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Sadownem lub przesta¢ poczta na adres Zaklad Gospodarki
Komunalnej] w Sadownem, ul. KuzZnica 1, 07-140 Sadowne, w zamknicte] kopercie z
dopiskiem: ,,Nabédr na wolne stanowiske urzednicze ds. obstugi mieszkancow i
administracji”" do dnia 30.04.2024 r. do godz. 10 {decyduje data wplywu do ZGK).

2. Dokumenty, ktére wplyna do ZGK po terminie okreslonym w pkt 1, niespelniajace
wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne nie beda rozpatrywane. Dokumenty te
moga zosta¢ odebrane do dnia 10.05.2024 r., nieodebrane po tym terminie zostang
zniszczone,

9, Inne:

a) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z
wyjatkiem  dokumentéw  opatrzonych  bezpiecznym  podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz zlozonvch za
pomoca profilu zaufanego.

b) kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw.

¢) kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni sa o zabranie ze
sobg dokumentu tozsamosci.

d) wszystkie o§wiadczenia musza posiadac daty | wlasnoreczny podpis,

e) informacja o wynikach naboru bedzie umieszeczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.zek.sadowne.pl) oraz na tablicy ogloszen Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Sadownem.




Klauzula informacyjna dla kandvdatow do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119, poz. 1 z 04.05.2016 r.) informuje, Ze:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Kierownik Zaktadu Gospodarki
komunalnej w Sadownem, ul. Kuznica 1, 07-140 Sadowne.

2) Nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuje wyznaczony przez
Administratora Inspektor Ochrony Danych (JOO), z ktérym mozna kontaktowacd sie pod
adresem iod@sadowne.pl

3) Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegolnosci w celu oceny Pana/Pani kwalifikacji zawodowych, zdolnosci i umiejetnosci
potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktore Pan/Pani aplikuje.

Podstawa prawna przetwarzania sa: art. 6 ust. I lit. ¢), RODO - ustawa o pracownikach
samorzadowych, przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze - w
zakresie danych okreslonych w szczegolnosci w art. 22" kodeksu pracy. art. 6 ust. I lit. a) RODO
- w zakresie danych kontaktowych 1 innych prywatnych danych podanych dodatkowo.

4) Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych moga byé wylacznie podmioty 1 organy
uprawnione przepisami prawa.

5) Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajagce dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostana dolaczone do jego akt osobowych i beda przechowywane na
zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostalych kandydatéw beda przechowywane przez okres niezbednych do
realizacji celow okreslonych w pkt 3. a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa.

6) Ma Pan/Pani prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania w
zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody., wniesienia skargi na przetwarzanie
danych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.

7) Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowvm. Odmowa
podania danych bedzie skutkowata pozostawieniem kandydatury bez rozpatrzenia w procesie
naboru. Dane osobowe zawarte w dokumentach potwierdzajacych wymagane kwalifikacje
wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda
kandydata.

8) Pana/Pani dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez nie
beda profilowane.

KIEROWNIK

Sadowne, 15.04.2024 r.



