DYREKTOR
ZAKLADU GOSPODARKI

KOMUNALNEJ W SOSNIE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W SOSNIE

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 poz. 530) Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Soénie oglasza
otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Sosnie, ul. Nowa 9.

1. Stanowisko pracy:
e podinspektor do spraw organizacyjno — osobowych i bhp,
e wymiar czasu pracy — 1 etat,
e proponowany termin zatrudnienia — 1 czerwca 2023 r.

2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku tj. wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie Srednie i 2 letni staz
pracy:

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) posiada nieposzlakowang opinig.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i znajomo$¢ oprogramowania OpenOffice,
2) doswiadczenie w zakresie pracy w administracji,
3) umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisow,
4) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesantow,
5) bardzo dobra organizacja pracy,
6) doskonalenie wlasnych umiejetnoscei,
7) odporno$¢ na stres,
8) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, kreatywnos¢, rzetelnos¢, dokladnosé,
sumiennos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow z ludZmi, wysoka kultura osobista,
9) prawo jazdy kat. B

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Do wspélnych zadan samodzielnych stanowisk Zakladu nalezy
Czynny udzial w gromadzeniu i przygotowywaniu zasobéw materialowych oraz
realizacja wszelkich zadan majacych wplyw na prawidlowe informowanie
i funkcjonowanie organéw gminy, a przede wszystkim:
1) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego
Gminy,



2) przygotowywanie materiatow, projektow, decyzji administracyjnych i prawidlowe
prowadzenie postepowania administracyjnego, a takze wykonywanie zadan
wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Dyrektorowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

4) wspdldzialanie z Dyrektorem i Gt6wng Ksiggowa przy opracowywaniu materialow
niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu Zakltadu,

5) na potrzeby Zakltadu i ,,Gminnego Systemu Informacji” przygotowywanie
i przekazywanie Dyrektorowi: sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan,

6) wspéldzialanic ze wszystkimi pracownikami Zakladu w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

7) na potrzeby szkolen i doskonalenia zawodowego kadry wspdldzialanie
z Dyrektorem Zaktadu,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

10) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji oraz przygotowywanie propozycji
ich zatatwiania,

11) efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych,

12) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

13) przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,

14) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskow o dofinansowanie zadan
z funduszy poza gminnych,

15) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora.

Zadania z zakresu organizacji Zakladu
1) prowadzenie ewidencji zgloszonych skarg i wnioskow, przekazywanie ich
Dyrektorowi oraz udziat w ich zalatwianiu,
2) pelnienie obowiazkéw inspektora ochrony danych osobowych,
3) organizacja wykonywania zarzadzen i decyzji Dyrektora, a takze prowadzenie
ewidencji tych aktow,
4) realizowanie zadan zwigzanych z pelieniem funkcji reprezentacyjnych Dyrektora,
5) obstuga telefoniczna interesantow,
6) prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych, a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Zaktadu,
b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Zakladu,
¢) prowadzenie ewidencji korespondencji,
7) przygotowywanie pomieszczefi i obstuga - w tym protokotowanie — spotkan
i zebran organizowanych przez Dyrektora,
8) zamawianie flag, tablic i pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich
przechowywaniem,
9) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Dyrektorem,
10) prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych oraz rozliczanie wyjazdoéw
shuzbowych,
11) nadzér nad ewidencja wyj$¢ pracownikow podczas godzin pracy,
12) zakup, przechowywanie i rozdzial materialéw biurowych, srodkéw higienicznych
i srodkéw czystosci,



13) zakup wyposazenia biur, sprz¢tu biurowego, mebli biurowych oraz innych

narzedzi niezbednych do prawidlowego funkcjonowania miejsc pracy,

14) prenumerata czasopism oraz zakup innych wydawnictw niezbednych

pracownikom Zaktadu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem sprzetu
i oprogramowania informatycznego oraz innego sprzetu technicznego bedacego na
wyposazeniu Zakladu,

16) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych bedacych w zarzadzaniu Zakladu,
zadania z zakresu koordynatora dostepnosci,

17) ochrona systemoéw i sieci informatycznych,

18) prowadzenie ewidencji uméw Zakladu,

19) merytoryczne opisywanie faktur oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych
ilosciowych i wartosciowych,

20) prowadzenie calosci zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Zakladu oraz
zaistniatych szkéd majatkowych.

Zadania z zakresu prowadzenia spraw osobowych pracownikéw Zakladu

1) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikéw Zaktadu,
2) prowadzenie akt oraz spraw osobowych pracownikéw Zaktadu,
3) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze, nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, rent i emerytur, nagréd jubileuszowych oraz nagrdd i kar,
4) organizacja stuzby przygotowawczej dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z zatrudnieniem,
6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem praktyk studenckich
*i zawodowych oraz wolontariatu,
7) koordynowanie szkolefi i doskonalenia zawodowego pracownikow,

8) opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Zak}adu dotyczacych kadr i plac,
9) realizacja zadan zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

10) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, organizowanie robot publicznych
i prac interwencyjnych,

11) prowadzenie calosci zadan zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych,

12) kierowanie pracownikéw na badania wstgpne, okresowe i kontrolne z zakresu
medycyny pracy oraz prowadzenie stosownej ewidencji dla pracownikéw.

Zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

1) okresowa analiza stanu BHP oraz przygotowywanie projektow zarzadzen
i instrukcji w tym zakresie,

2) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, sporzadzanie zwigzanych z tym protokotow,

3) wyposazenie i zakup ochrony osobistej dla pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

4) organizowanie dla pracownikéw szkolefi wstepnych i stanowiskowych oraz
okresowych z zakresu bhp,

5) wspolpraca z zakladowym behapowcem w organizowaniu stuzby bhp w Zakladzie.



e Zadania z zakresu prowadzenia archiwum zakladowego

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,
4) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
6) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajgce okresy zatrudnienia,
7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8) formularz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji,
9) kopi¢ dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé — jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

6. Warunki pracy:
e praca w jednoosobowym biurze, stanowisko wyposazone w komputer (praca przy
komputerze powyzej 4 godzin), drukarke, fax i telefon stacjonarny, mozliwo$¢
korzystania z wlasnego pojazdu do celéw stuzbowych.

7. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, wynosil co najmniej
6% - NIE.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub przesta¢ na adres
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Sosnie, ul. Nowa 9, 89-412 So$no w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,NABOR na wolne stanowisko pracy do spraw organizacyjno —
osobowych i bhp”, w terminie do dnia 26 maja 2023 r. do godz. 15:15.

Dokumenty, ktére wplyng do Zakladu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Sosno w zakladce ogloszenia o naborze oraz na
tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Sosnie.

YREKTOR
Zakipdl Gospadarki Komunalnej
wSpsnie
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Sos$no, dnia 12 maja 2023 r.
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