Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej Markowa

Jednostka Zaktad Gospodarki Komunalnej
37-120 Markowa 949A
Oferowane Pracownik do spraw obshugi administracyjne;
stanowisko
Data ogloszenia 24.07.2020r.
naboru
Termin skiadania 04.08.2020r.
dokumentow
llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu Petny wymiar czasu pracy

pracy

Wymagania . Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na
zwigzane ze stanowisku:

stanowiskiem a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie wyksztalcenia wyzszego, preferowane
kierunki: administracja lub ekonomia

c) co najmniej 5-letni staz pracy, minimum roczne
doswiadczenie pracy w jednostce sektora finansow
publicznych

d) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych,

e) cieszy si¢ nieposzlakowana opinig

f) cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé,
konsekwencja w realizowaniu zadan, bardzo dobra
organizacja pracy, praca pod presja czasu, dokladno$é,
sumiennos$¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

2.Wymagania dodatkowe:

a) biegla znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z
internetu, znajomos¢ programéw biurowych typu Microsoft
Office

b) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach

informatycznych, w tym programéw sprawozdawczych i
bankowych;




¢) umiejetno$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu o
materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia;

d) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: prawa pracy.
finansow publicznych, zaméwien publicznych, o
samorzadzie gminnym (tekst jedn. z 2019 r., poz. 506 z
pozn. zm.).

e) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

f) korzystanie z pelni praw publicznych;

g) brak wskazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)
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prowadzenie gospodarki kasowej ZGK

prowadzenie ewidencji umow z odbiorami wody i Sciekow,
prowadzenie spraw kadrowych,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

obstuga klientow (wystawianie faktur, przyjmowanie wpfat)
przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie pism
przychodzacych i wychodzacych z Zaktadu Gospodarki
Komunalne;j,

obstuga centrali telefonicznej i faksu,

obstuga programu zintegrowanego w zakresie kadr,
ewidencji urzgdzen pomiarowych do wody i $ciekow oraz
fakturowania mediow.

obstuga mikrokomputera PSION

. obstuga programu Microsoft Office

Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

Praca w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej Markowa,
Markowa 946A.

Umowa o pracg w wymiarze calego etatu.

Godziny pracy: 7% — 15%.

Praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Stanowisko wymagajace duzej koncentracji, wysitku
umystowego, kontaktowania si¢ interesantami i instytucjami.

Wymagane
dokumenty

list motywacyjny i CV,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i
innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach;

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

($wiadectw pracy, w przypadku trwajgcego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zwierajace okres zatrudnienia i
inne)

a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego na BIP w
zaktadce ,,Nabor na wolne stanowiska urzedowe™ lub do
pobrania w Zakltadzie Gospodarki Komunalnej Markowa
pokdj nr 11;




4. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
— zalgcznik nr 1);

5. oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim, ma
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni
praw publicznych, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe, ze cieszy
si¢ nieposzlakowang opinig (wzor — zalgeznik nr 2)

6. zgodeg kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzor
— zalgcznik nr 3);

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny. CV oraz kwestionariusz
osobowy powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane, pod rygorem

nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkladane w naborze przez kandydata
muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajace;j
ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez tlumacza przysieglego.

Dodatkowe
informacje

W miesiacu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej Markowa w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0osob
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce i termin
skladania
dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy:

1. sklada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 03 sierpnia 2020r.
do godziny 15%. w pokoju nr 11 Zaktadu Gospodarki
Komunalnej Markowa
lub
przesfac poczta do dnia 03 sierpnia 2020r. do godziny |
na adres:

Zaktad Gospodarki Komunalne;j

37-120 Markowa 946A

z dopiskiem: ,, Naboér na stanowisko pracownika
adminstracyjnego”

Dodatkowe informacje pod nr tel: 17 226 54 41

500

W przypadku przestania dokumentdw za posrednictwem operatora
pocztowego, za zlozong w terminie uwaza si¢ oferte, ktora wplynie
do Urzedu najpdzniej w ostatnim wskazanym w ogloszeniu dniu ( nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).

W ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktow

Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.




Uwagi 1. Dokumenty, ktére wpltyna do urzedu po terminie okreslonym
w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w BIP oraz
na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Markowe;.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach
aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty ustawowo
niezbedne, bedg przetwarzane wylgcznie za zgoda kandydata
wyrazona na pismie (wzor — zalgcznik nr 3).

Brak zgody moze skutkowac odrzuceniem oferty.

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

Klauzula informacyjna dla kandydatow:

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

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej
Markowa z siedziba w 37-120 Markowa 946A,

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych 0- iod@markowa.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art.3 ust. 1 lit. a i lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

4. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innym danych jest dobrowolne.

5. Podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wzigci udziatu w procesie naboru.

6. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bgdg nie dtuzej niz 7 miesigcy od
zakonczenia naboru.

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowiazek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych.



9. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylgcznie podmioty uprawnione na
podstawie przepisOw prawa.

Robert Kochmariski






