OGLOSZENIE Z DNIA 11.03.2024r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w

Biatogardzie

I. Nazwa i adres jednostki
Zarzad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie, ul. Kardynata Wyszynhskiego 18, 78-200

Biatogard.

Il. Okreslenie stanowiska

Wymiar zatrudnienia: pelny etat.

Nazwa stanowiska: Specjalista ds. kadr i ptac

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2024r.

lll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie wyZsze lub $rednie branzowe uzupetnione kursami doksztatcajgcymi;

6) minimum roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) znajomosé przepisOw prawnych z zakresu:
— prawa pracy,
— ubezpieczen spotecznych,
— opodatkowania 0s6b fizycznych,
— naliczania wynagrodzen, zagadnien ptacowych,
— zagadnien z zakresu administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepiséw w
tym zakresie,
— ustawy o pracownikach samorzgdowych,
2) preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego i w pracy na podobnym
stanowisku;
3) samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé za powierzone zadania;
4) rzetelno$¢, sumiennosé, doktadnosc;

5) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;



6) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
7) znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in. edytora tekstow i
arkusza kalkulacyjnego;

8) preferowana znajomosc¢ programu do kadr i ptac ,Symfonia”.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Przygotowywanie i prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-ptacowej (akta osobowe, sporzgdzanie
dokumentow kadrowych, zaswiadczenia, umowy, aneksy, $wiadectwa pracy itp.) zgodnie z przepisami
prawa pracy,

2) Rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3) Naliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list ptac oraz rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

4) Sporzadzanie deklaracji do instytucji takich jak: ZUS, PFRON, GUS oraz Urzgd Skarbowy,

5) Udzielanie informacji pracownikom z zakresu spraw kadrowych oraz wynagrodzen,

6) Monitorowanie waznosci szkolen BHP oraz badan lekarskich,

7) Tworzenie raportéw, analiz i zestawieh na potrzeby wewnetrzne jednostki,

8) Wspotpraca z PUP w zakresie organizacji rob6t publicznych, prac interwencyjnych, stazy zawodowych
itp.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy:

Praca w budynku na pierwszym pietrze, przy ul. Kardynata Wyszynskiego 18. Budynek niedostosowany
dla os6b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich (brak podjazdu oraz windy, brak
przystosowanych sanitariatow).

Stanowisko pracy:

1) praca administracyjno — biurowa w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin w tym co najmniej 4 —
godziny przy komputerze;

2) praca jednozmianowa $wiadczona w godzinach pracy Zarzadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej;

3) praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z interesantami.

VILI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Vill. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;

2) CV - z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis);

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér w zatgczeniu)



4)

5)

6)

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego; petnej zdolnosci do czynnoéci
prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji i selekcji na stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 25.03.2024r. w sekretariacie (pokéj nr 2)

Zarzagdu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie przy ul. Kardynata Wyszynskiego 18 do

godziny 11.00 lub na wskazany adres drogg pocztowa w zamknietych kopertach z adnotacjg ,, Nabor na

stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac”.

X.

1)
2)

3)

4)

5)

Informacje dodatkowe:

dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmowe
kwalifikacyjng z kandydatami;

osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang poinformowane indywidualne i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna;
dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie podlegajg
zwrotowi. Dokumenty pozostatych uczestnikédw winny zosta¢ odebrane przez poszczegdlnego
kandydata, bgdz zostang zniszczone przez organizatora naboru;

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zarzadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie.

Signed by /
Podpisano przez:

Jan Antoni
Potuboczko
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