Dyrektor
Zlobka Gminnego w Wysokiej
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
specjalista ds. administracji i kadr

Nazwa jednostki: Ztobek Gminny w Wysokiej

Nazwa stanowiska: specjalista ds. administracji i kadr

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Ztobek Gminny w Wysokiej, ul. Chabrowa 99
Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem specjalisty ds. administracji i kadr:

1.

okrwmn

o

8.
9.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych i samorzadu
terytorialnego przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karno-
skarbowe,

Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, rachunkowos¢,

Znajomos$¢ obstugi kadrowej w jednostce budzetowej,

Biegta obstuga komputera,

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych prawa pracy oraz innych aktéw regulujacych
funkcjonowanie jednostek budzetowych

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
Praktyczna wiedza z zakresu administracji samorzadowej 1 prawa zaméwien
publicznych,

Prawo jazdy kat. ,,.B”,

Obstuga komputera.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.
Umiejetnos$¢ organizacji pracy i pracy w zespole
Dyspozycyjnos¢

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty ds. administracji i kadr:

Zakres zadan i obowigzkow:

1.
2.

3.

o

Organizowanie 1 kierowanie pracg pracownikow obstugi

Czuwanie nad wlasciwym wykorzystywaniem pomieszczen ztobka i terenu wokot
budynku ztobka

Prowadzenie gospodarki sprzetem bedagcym wyposazeniem ztobka, pomocami
dydaktycznymi, materiatami i przedmiotami nietrwatymi

Dbatos¢ o utrzymanie wlasciwego stanu higieniczno — sanitarnego pomieszczen
ztobka

Czuwanie nad zabezpieczeniem mienia ztobka przed kradzieza, pozarem,
przedwczesnym zuzyciem

Prowadzenie pelnej obstugi kadrowej pracownikow

Sporzadzanie dokumentacji towarzyszacej zatrudnianiu pracownikow oraz
prowadzenie teczek akt osobowych



8. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych przegrupowan ptacowych, uprawnien
emerytalnych, nagrod jubileuszowych

9. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej absencji pracownikoéw, urlopow
zdrowotnych, wypoczynkowych, szkoleniowych

10. Sporzadzanie dokumentacji emerytalnej i rentowe;j

11. Prowadzenie rejestru badan okresowych pracownikoéw ztobka, ksigzeczek zdrowia
1 wydawanie skierowan na badania.

12. Sporzadzanie sprawozdan i zestawien dotyczacych spraw osobowych i majatkowych

13. Wspolpraca z Referatem Wspolnej Obstugi Jednostek (ksiegowos¢)

14. Dokonywanie rozliczen za ucz¢szcezanie do ztobka, obstuga programu iPrzedszkole

15. Rejestrowanie, opisywanie i przygotowywanie faktur przeznaczonych do przelewow

16. Przygotowywanie i realizacja procedur wymaganych Ustawg o zamdwieniach
publicznych w zakresie remontow, zakupow wyposazenia, ustug.

17. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych

18. Prowadzenie zasoboéw kancelaryjnych zgodnie z instrukcja

19. Zatatwianie innych prac zleconych przez Dyrektora ztobka

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
(praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2. Czas pracy: poniedziatek — pigtek w godz. 7:00 -15:00,

3. Miejsce wykonywania pracy: stanowisko pracy miesci si¢ na parterze

4. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

5. Uzytkowanie samochodu w ramach obowigzkéw stuzbowych,

6. Praca w zespole, praca w terenie (dostarczanie dokumentéw do Urzgdu Gminy, Referatu
Wspdlnej Obstugi Jednostek)

Wymagane dokumenty:

1. CV, opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do rekrutacji na stanowisko ds.
zarzqdzania cmentarzami komunalnymi zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych ”

2. List motywacyjny, opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do rekrutacji

na stanowisko ds. zarzqdzania cmentarzami komunalnymi zgodnie z ustawq z dnia

29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ”

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych* - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe* -
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

SR



8. kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. Oswiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg
z 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz.U. 2016 poz. 922./ na potrzeby zwigzanie z
ogloszonym naborem.

11. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo seksualne oraz za przestepstwo
z uzyciem przemocy na szkode maloletniego i braku postgpowania karnego w w/w
sprawach, opatrzone wtasnorecznym podpisem.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierad klauzure o nastgpujqcej tresci:
wJestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia™.

O stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dolaczane do ofert dyplomy, $wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigglego lub
certyfikowane biuro tlumaczen.

Miejsce i termin skladania ofert: Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie
Ztobka Gminnego w Wysokiej, W godz. 9.00-15.00 w terminie do 21.08.2017 r. Dokumenty
powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. administracji i kadr.”

Dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.
Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty kandydatow nie spetniajacych wymogdéw formalnych zostang zwrocone na podany adres.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Ztobka Gminnego w Wysokiej, ul. Chabrowa 99, 52-200
Wroctaw.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Wysokie;
Malwina Adamska- Juszczyk



