Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
oglasza nabor kandydatow na stanowisko:
sReferent w Zaldadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej” ul. Mieleckiego 9, 62-840 Kozminek

1. Wymagania niezbgdne:

1) Posiadanic obywatelstwa polskiego.

2) Ukonczone 18 lat zycia oraz pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.

3) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

4} Nieposzlakowana opinia.

5) Wvyksztalcenie minimum érednie.

6) Niekaralnos¢ za przestegpstwa popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe.

7) Dyspozycyjnosé, samodzielnosé i odpowiedzialnosce.

. Wymagania dodatkowe :

L.

1} Biegla znajomosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

2} Umiejetnosc pracy w zespole,

3) Znajomos$é¢ przepisow prawnych dotyczacych jednostek samorzadowych, finansdéw publicznych,
gospodarki wodnej, $ciekowej i mieszkaniowej oraz z zakresu prawa pracy i ubezpieczen
spolecznych,

4) Odpornosé na stres,

5) Sumiennosc, rzetelno$é, komunikatywnosc,

6) Wysoka kultura osobista.

7) Mile widziany staz pracy na stanowisku kadrowej lub na stanowisku innym o podobnym
charakterze, znajomo$¢ programu Platnik i programu kadrowo-placowego.

Warunlki pracy na danym stanowislan;

1) praca na pehny etat,

2) praca w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U.z 2018 poz. 936 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr
1/2020 Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kozminku z dnia 02 stycznia
2020 roku w sprawie zmian w Regulaminie wynagradzania i premiowania pracownikéw ZGKiM z dn.
01.06.2009r.

4) wynagrodzenie wyplacane do ostatniego dnia kazdego miesiaca,

5) praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie

6) kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Zakladu

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w miesigcu
poprzedzajgecym date upublicznienia ogloszenia (tj. w kwietniu 2021) wskaznik zatrudnienia osdéb
niepelosprawnych w Zakiadzie Komunalnym i Mieszkaniowym w Kozminku w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniost powyzej 6 %.

EV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zakres obowigzkéw (czynnoscl) na stanowisku pracy obejmuje:
1. W zakresie spraw administracyjnych:

1) prowadzenie sekretariatu Kierownika

2) dokonywanie zakupdw na potizeby zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg — Prawo
zamdwied publicznych,

3) prowadzenie archiwum zakladowego,

4) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych,

5) prowadzenie ewidencji upowaznien i zarzgdzen Kierownika,

6) wystawianic faktur sprzedazowych od pozostatych uslug $wiadczonych przez Zaklad,

7) naliczanie 1 rozliczanie czynszu mieszkalnego, oplaty targowej oraz oplat z tytulu rezerwacji na gminnym




targowisku.

2. W zakresie wynagrodzen i ubezpieczen spolecznych:

1} sporzadzanie list plac pracownikow

2) sporzadzanie wyplat na podstawie umoéw — zlecenie i o dzielo, naliczanie i odprowadzanie podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, skladek ubezpieczeniowych

3) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz raportdw miesigcznych dla ZUS i dla
pracownikow, sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od o0sdb fizycznych oraz odprowadzanie
potracen od plac,

4) prowadzenie kart wynagrodzef pracownikéw,

5) dokonywanie rozliczen pracownikdw z tytutu podatku dochodowego,

6) kwartalne i roczne sporzadzanie sprawozdan do Urzegdu Statystycznego o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
na podstawie prowadzonej analizy arkuszu plac,

7} wystawianie za$wiadezen o zarobkach na wniosek pracownikow ,

8) przygotowanie dokumentacji dotyczacej ustalenia kapitalu poczatkowego pracownikdw oraz przekazanie
jej do ZUS,

9) zglaszanie pracownikdw, zleceniobiorcdw oraz czlonkdw ich rodzin do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego.

3. W zakresie kadr:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

2) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow,

3) prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i sluzbowych pracownikéw w godzinach pracy,

4) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw w oparciu o regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika.

Y. Wymagane niezbedne dolkumenty i oswiadczenia:

List motywacyjny,
Zyciorys (CV) z dokladnym opisem pracy zawodowej
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o prace — zalgcznik nr 1
Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,
Kserokopie dokumentow poswiadczajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Kserokopie dokumentdw poswiadezajgeych posiadane kwalifikacje
Oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
Odwiadezenie o nickaralnoscei,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w CV i lidcie motywacyjnym
lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO.

. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach,
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawey
oryginaly dokumentdw.

V1. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub przestaé poczty (decyduje data stempla pocztowego) w
zamknigtych kopertach do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kozminku z dopiskiem
»Nabor na stanowisko Referent w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w KoZminku ' w
terminie do 28.05.2021 godziny 15.00.

Dokumenty, ktdre wplyna do Zakladu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela: Kierownik Zaktadu, Arkadiusz Bilawski tel. 62 763 71 15

Dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
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moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. , poz. 1000
ze zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260
ze zm.)".

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kozminek
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM ul. Mielgckiego 9 i na stronie internetowej Urzgdu Gminy
Kozminek www.kozminek.pl

Lista kandydatow, ktoérzy spelnili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego zostanie ogloszona w
Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Gminy Kozminek (bip.kozminek.pl) i na tablicy
ogloszen, a kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postgpowania
sprawdzajgcego. Nabor odbedzie sig w dwaoch etapach: I etap polegajacy na analizie formalnej dokumentow,
I1 etap bedzie stanowila rozmowa kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny.

O terminie II etapu osoby, ktére spelnig warunki formalne, zostang powiadomione pisemnie lub
telefonicznie.

VII. Klauzula informacyjna
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla oséb biorgeych udzial w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej majacy
swoja siedzibe w ul. Mieleckiego 9, 62-840 Kozminek ; tel. 62 76371135, zgkim_kozminek@wp.pl

2. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji praw i obowigzkéw wynikajgeych z procesu rekrutacii,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami o ochronie danych osobowych, Kodeksem Pracy, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz innymi aktami normatywnymi niezbgdnymi do realizacji zadan wynikajgcych z ww. ustaw.

3. Zakres przetwarzanych danych: imi¢ (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia, migjsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, inne dane osobowe, jezeli podanie takich danych
jest konieczne ze wzgledu na korzystanic przez kandydata ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w procesie
rekrutacji.

4, Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane przez komdrki organizacyjne Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej, ktorych praca zwigzana jest z prowadzeniem spraw zwigzanych z procesem rekrutacji, dotyczgcych w
szczegblnosei: przetwarzania danych osobowych znajdujgcych si¢ w dokumentacji rekrutacyjnej, w tym réwnicz
przechowywania tych danych zgodnie z obowigzujaeymi przepisami prawa.

5. W zwigzku z przetwarzaniem danych, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcow danych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko instytucje uprawnione do odbioru tych
danych w zakresie i w celach, ktére wynikaja z przepisdéw powszechnie obowigzujgcego prawa.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres okreslony w przepisach prawa i zgodnie z tymi przepisami.

7.  Pani/Pana dane nie podlegaja profilowaniu.

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbgdnym do udzialu przez Panig/Pana w procesie rekrutacji.

9.  Przysluguje Pani/Panu prawo:

« dostgpu do swoich danych, w tym prawo do uzyskania kopii danych,

» zadania sprostowania danych, ich usunigcia lub ograniczenia przetwarzania (jezeli sa nieprawdziwe lub nieaktualne);

* wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

* przeniesienia swoich danych;

« wniesienia skargi w zakresie ochrony danych osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych z siedziba przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, jezeli stwierdzi Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych dotyczgeych Pani/Pana narusza przepisy RODO.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEI SIE O ZATRUDNIENIE
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I

(zawdd, specjalnodd, stopieri naukowy, tytul zawoadowy, tytul naukowy)
Wyksztalcenie uzupetniajace

(kursy, studia podyplomowe, data ukoAczenia nauki lub data rozpoczecis nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowago zattUdNIENIa e e et

{wskazaé akresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

{np. stopieri znajomosci jezykdw abcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Odwiadczam, e dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ..., N e
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(migjscowos i data) {podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnlenie)




{imige i nazwisko) (miejscowosc)

LZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w  procesie  rekrutacji  na  stanowisko ... . ogloszonym  dnia
......................... w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kozminek.

Jednoczesnie odwiadezam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacych mi prawach
w zakresie przetwarzania moich danych osobowych, jak réwniez, ze podanie tych danych bylo

dobrowolne.

{podpis sktadajgcego swiadczenie)




