ZAKEAD USEUG KOMUNALNYCH
w Kazmierzu
€4-530 KaZmierz, ul. Leéna 11

tel./fax61-29-18-187
NIP 787-19-34-399 Regon 63428182¢ Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych w Kazmierzu

oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
— samodzielne stanowisko ds. administracyjno-kadrowych
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Kazmierzu

Dzialajac na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze
wedlug nizej wymienionych zasad i kryteriow:

. Nazwa i adres jednostki:
Zaklad Uslug Komunalnych w Kazmierzu, ul. Lesna 11, 64-530 Kazmierz
2. Okreslenie stanowiska pracy:
Specjalista/referent ds. administracyjno-kadrowych
3. Wymiar czasu pracy: pelny etat
4. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) wyksztalcenie $rednie,
¢) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustaw o pracownikach samorzadowych,
d) umiejetnosé redagowania pism,
e) biegla znajomos¢ obshugi komputera, urzadzen biurowych, programéw MS Office
1 poczty e-mail,
f) nieposzlakowana opinia, korzystanie z pelni praw publicznych, niekaralno$¢ za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) brak przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.
5. Wymagania dodatkowe:
a) wyksztalcenie wyzsze z zakresu kadr i plac,
b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. kadr i plac w zakresie administracji

publiczne;j,

¢) prawo jazdy kategorii B,

d) znajomos¢ jezyka obcego.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie dokumentéw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych,

b) prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikow
jednostki,

¢) ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow, prowadzenie
rejestru  kart czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych,

okolicznosciowych i innych nieobecnosci pracownikow,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy,

¢) zalatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw, wypadkéw w pracy,

f) kierowanie pracownikéw na szkolenia z zakresu bhp oraz na badania profilaktyczne
i czuwanie nad ich aktualizacja.

g) obstuga sekretariatu, prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstuga biurowo-
administracyjng Zakladu. odbior i ekspedycja korespondencji, zaopatrzenie Zakladu
w niezbedne materiaty biurowe, srodki czystosci i bhp,

h) przygotowywanie sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,



i) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

7. Informacje o warunkach 1 miejscu pracy:
Miegjsce wykonywania pracy: Zaklad Ustug Komunalnych w KaZzmierzu, ul. Lesna 11,
Budynek nie jest przystosowany dla 0sob niepetnosprawnych (brak podjazdow, brak windy).
Stanowisko zwiazane =z praca przy komputerze, obsluga urzadzen biurowych,
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i poza nim. Praca wymaga skupienia i dokladnosci.

8. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV) z danymi do kontaktu (telefoniczny /e-mail),

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (druk w zataczniku).

d) kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych: wyksztalcenie. staz pracy, posiadane
kwalifikacje i umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, uprawnienia, referencje i inne),

e) oswiadezenie kandydata. Zze posiada obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinie.
korzysta z petni praw publicznych. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych pozwalajacych
na zatrudnienie na stanowisku specjalisty.

Wszystkie wymagane dokumenty z punktu 8 ogloszenia winny byé wiasnorecznie podpisane
przez kandydata i opatrzone klauzula:

« Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922) "

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

9. Informacje dodatkowe:

a) w Zakladzie Ustug Komunalnych w Kazmierzu w miesigcu poprzedzajacym nabér
wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

b) aplikacje otrzymane po terminie oraz niezawierajace wszystkich wymaganych

zalacznikow nie bede¢ rozpatrywane,
¢) kandydaci speiajacy wymagania formalne w najwyzszym stopniu, zostana zaproszeni na
spotkanie z komisja konkursowa,

d) dokumenty kandydatow. ktorzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, nie beda
odsylane, a nieodebrane osobiscie przez zainteresowanych po szesciu miesiacach od dnia
naboru zostang zniszczone.

10. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczta na adres
Zakladu Ustug Komunalnych w Kazmierzu (decyduje data wplywu do Zaktadu) w zamknietej
kopercie z dopiskiem: .. Nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze” do dnia 14 lipe

Kazmierz, dnia 27 czerwca 2017 r.



