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DYREKTOR
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W SOSNICOWICACH
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko pracy

Stanowisko: INSPEKTOR DS. KADR I PLAC
W wymiarze czasu pracy - pelny etat
Niezbedne kwalifikacje kandydata:

1. Wyksztalcenie: srednie z minimalnym 4 letnim stazem [ub wyzsze z minimalnym 2
letnim stazem pracy

2. Wymagany profil: administracyjno-biurowy

3. Wymagania niezb¢dne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

- posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia do zatrudnienia,

- niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzema publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- biegla obstuga komputera i umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomosc ogolna zagadnien finanséw publicznych,

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu Pracy,
przepisow prawa ubezpieczen spolecznych zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem
skladek,

- znajomos¢ przepiséw podatkowych w zakresie regulacji podatku od 0sob fizycznych,

- znajomos¢ przepisow zwigzanych z naliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen w sferze
budzetowej,

- znajomosé przepisdw 1 procesdw zwiazanych z prawem ubezpieczen spolecznych,

- znajomosc przepisow PFRON,

- znajomo$¢ obstugi programu Platnik — sporzgdzanie dokumentow zgloszeniowych i

rozliczeniowych.



4. Wymagania dodatkowe:

- znajomo$¢ ogdlna zagadnien finanséw publicznych,

- prawo jazdy kat. B,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- odpowiedzialno$é, terminowos¢, rzetelnosg,

- umiejetno$é interpretacji i stosowania w praktyce przepiséw prawnych.
5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w budynku gtéwnym zakladu,

- warunki pracy bezpieczne,

- praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- obsluga urzgdzen biurowych,

- staly doptyw informacji 1 gotowo$¢ udzielania odpowiedzi w zwiazku z obstugg

pracownikow.

6. Zakres glownych obowigzkéw:

— prowadzenie szczegélowe] dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty
wynagrodzen i zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy);

— sporzgdzanie uméw o pracg, wypowiedzen umodw o prace, wystawianie swiadectw pracy;

— sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zleceme) dla
zleceniobiorcow;

— sporzgdzanie list plac, odprowadzanie skladek ZUS i podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

—rozliczanie umow o dzielo i umow zlecenie;

— sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON;

— rozliczanie delegac)i pracowniczych;

— sporzadzanie plandw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych;
- ewidencja zwolnien lekarskich;

— nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;
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— organizowanie i nadzér nad szkoleniami 7z zakresu BHP;
— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;
—udzielanie pracownikom informagcji z zakresu prawa pracy 1 ubezpieczen spolecznych;

— prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z zakladowego funduszu
swiadezen socjalnych;

— wspdlpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace stanowiska
(zbieranie zgloszei o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do urzedu pracy,
redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach, wspdtuczestnictwo w procesie
rekrutacji);

— sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien 1 raportow.

7. Zakres innych obowiazkow oseby zatrudnionej na danym stanowisku:

- sporzgdzanie sprawozdan finansowych 1 analiz z zakresu zagadnien kadrowo-placowych,

- wykonywanie prac zleconych przez przetozonych.

8. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- Zyciorys- curriculum vitae,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

- oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popelione umyslnie ( w
przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie lub inne dokumenty
potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

- kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz i posiadane doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenic kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku,

- oryginal kwestionariusza osobowego.

9. Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

., Nabor na stanowisko: inspektora kadr i ptac”

Termin i miejsce sktadania dokumentow:



Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie — w siedzibie Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w So$nicowicach przy ul. Powstancow 6. 44-153 Sosnicowice
lub droga pocztowa na w/w adres (liczy si¢ data wplywu do ZGKiM) w terminie do 31

pazdziernika 2019 roku do godz. 10.00.

10. Dodatkowe informacje:

- w miesiacu poprzedzajacym date¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, nie przekroczyl 6%,

- jesli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych. o ktérym mowa powyzej. w miesigcu
poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wylaczeniem kierowniczych
stanowisk urzedniczych. przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie
pieciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najlepszym
stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

- Kandydat . ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszych uprawnien. zobowiagzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

- Dane osobowe zawarte w skladanych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Sosnicowicach jest Dyrektor Zaktadu.

- Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2019 r. poz. 1282) w Biuletynie Informacji Publicznej zostanie opublikowane imie i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku

przeprowadzonego naboru.
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KLAUZULA ZGODY DOTYCZACEJ PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach, przez Zaktad Gospodarki Komunalnej i Lokalowej w Sosnicowicach przez okres 2 lat.

(data i podpis sktadajgcego oswiadczenie)

KLAUZULA INFORMACYIJNA W SPRAWIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE
REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (ue) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest: Zaktad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sosnicowicach. Z Administratorem mozna sig
kontaktowac:

e listownie, piszac na adres Administratora: 44-153 Sosnicowice, ul. Powstancow 6,

¢ telefonicznie pod numerem 32 238 71 82,

e piszac na adres email: zgkim@sosnicowice.pl.

2. Kontakt, w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych z Inspektorem ochrony

danych: adres email inspektorl@odocn.pl lub piszac na adres siedziby administratora.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji.

4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 * Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie pozostatych danych ma charakter
dobrowolny.

5. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast pozostate
dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zostac
odwotana w dowolnym czasie. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe przez okres 2 lat
podczas kolejnych naboréw na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktora moze
by¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Ma Pani/Pan prawo do:

e 73dania od administratora dostepu do moich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

e prawo do sprostowania swoich danych osobowych,

e prawo do usuniecia danych osobowych,

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do ztozenia oswiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego: Prezesa Urzedu Ochrony Danych, z
siedzibg w Warszawie, ul. Stawki 2.

7. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora przez okres 2 lat, liczac od
stycznia roku nastepujgcego po dacie ztozenia dokumentow.

8. Panstwa dane nie bedg przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw trzecich/organizacji
miedzynarodowych.
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