OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO SPECIJALISTA DO SPRAW

PRACOWNICZYCH | ORGANIZACYINYCH

Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0., ul. Mostowa 18, 62-320 Mitostaw ogtasza nabér na wolne
stanowisko:
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Specjalista do spraw pracowniczych i organizacyjnych

Wymagania niezbedne, jakie powinni spetnié kandydaci:

miec¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ w petni z praw publicznych;
nie byC skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;
miec nieposzlakowang opinie;
posiadac wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii;
posiadac co najmniej 5 lat stazu pracy;
wykazac sie znajomoscig przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu pracy, kodeksu cywilnego, wiedzy z zakresu ochrony érodowiska oraz uregulowan
dotyczgcych zamoéwien publicznych;
wykazac sig znajomoscig szczegblnych zasad przygotowania i realizacji inwestycji.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych;

predyspozycje: samodzielno$¢, komunikatywnos¢, kreatywno$é, skrupulatnosé, bezstronnosé,
kultura osobista, umiejetnosc zarzadzania czasem pracy, wyciggania wnioskdw oraz stosowania
prawa, umiejetnoé¢ radzenia sobie ze stresem i umiejetnos¢ pracy w zespole;

mile widziane: doswiadczenie zawodowe, prawo jazdy kat. B;

Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

Prowadzenie spraw kadrowych.

Przygotowanie i przeprowadzanie postepowarn przetargowych i zapytan ofertowych zgodnie z
Ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania czasu pracy oséb skierowanych przez Sad
Rejonowy do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.
Przyjmowanie korespondencji adresowanej do Zaktadu Gospodarki Komunalnej spétka z o.0.
w Mitostawiu oraz rozprowadzanie jej zgodnie z dekretacja.

Opisywanie Faktur.

Udzielanie interesantom informacji na temat sposobu zatatwiania spraw dot. zawierania
umow, uzyskania warunkéw technicznych, jakosci wody itp.

Obliczanie optat Srodowiskowych za ustugi wodne,

Przygotowywanie umow i prowadzenie rejestru umow.

Archiwizacja dokumentéw i prowadzenie archiwum Zaktadowego.

zachowanie w tajemnicy wszystkich informacji pozyskanych w ramach wykonywania umowy
oraz przestrzeganie obowigzujgcej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. polityki
ochrony danych osobowych.

Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy przy wymiarze obowigzujgcym pracownikéw ZGK
sp. z 0.0., a planowany termin zatrudnienia — styczen 2025r.



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w siedzibie i poza biurem;

2. obstuga sprzetu komputerowego i biurowego (praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie);

4. umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia kolejnych uméw na czas
okreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru, a potem zawarcia umowy na czas
nieokreslony;

5. wynagrodzenie okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Zaktadu Gospodarki
Komunalnej spotki z 0.0. w Mitostawiu z dnia 30.12.2019 r. ze zm.

5. Nalezy ztozy¢ nastepujace dokumenty:

OBLIGATORYJNE:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys - curriculum vitae (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej);

3. kserokopie dyplomow i dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje;

4. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

FAKULTATYWNE, sktadane w przypadku ich posiadania:

5. kserokopie swiadectw pracy;
6. kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem zadar na
tym stanowisku;

Dokumenty okreslone w ogtoszeniu nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko Specjalista do spraw pracowniczych i organizacyjnych w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej sp. z 0.0. w Mitostawiu, bezposrednio w siedzibie przy ul. Mostowej 18 lub przesta¢
pocztg. Termin uznaje sie za zachowany, jezeli dokumenty wptyng do siedziby spotki najpdiniej dnia
10.01.2025r., do godz. 15:00.

Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie 3 miesiecy od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru, podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Z osobami z ww. listy zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Wyjasniert w sprawie naboru udziela¢ bedzie Pan Maciej Ttoczek tel. 608622921 oraz Pani Dorota
Przybylska tel. 61 4382539

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:



Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych), wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Prezesa Zarzadu Zaktadu Gospodarki Komunalnej spétka z 0.0. w Mitostawiu,
w celu wzigcia udziatu w naborze na stanowisko Specjalista do spraw pracowniczych i organizacyjnych

-z wlasnorecznym podpisem.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

na podstawie udzielonej zgody

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okreslane jako
»RODO") informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej spétka z 0.0.
z siedzibg ul. Mostowa 18, 62-320 Mitostaw, e-mail: zgk@miloslaw.info.pl

2. Informacje kontaktowe Inspektora ochrony danych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej spoétka
z 0.0. Mifostaw: e-mail: zgk@miloslaw.info.pl

3. Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej spétka z 0.0. w Mitostawiu w oparciu o wyrazong zgode (art. 6
ust.1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami danych s3: Prezes Zarzadu Zaktadu Gospodarki Komunalnej spétka z 0.0. w Mitostawiu
i pracownicy spétki, na podstawie przepisow prawa i stosownych upowaznier.

5. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

6. Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usu-
nigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pana/Pani dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane
przechowywane przez okres niezbedny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania da-
nych przez Administratora.

8. Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz niezbedne w celu przeprowadzenia naboru. W
przypadku niewyrazenia zgody na ich przetwarzanie Pana/Pani udziat w naborze nie bedzie mozliwy.

10. Pani/Pana osobowe nie bedg podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub pozycjo-
nowania.



