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do Regulaminu naboru

ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH W JEDRZEJOWIE
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne;

. Wyksztalcenie $rednie lub wyzsze o profilu ekonomicznym,

2. wiedza 1 3 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku w tym 1 rok w administracii,

3. obshuga komputera, w tym programéw kadrowo- placowych, programu ,,Platnik”,

4. znajomos¢ zagadnien dotyczacych ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego,
5. znajomos< przepisdéw prawa pracy,

6.znajomos¢ zasad sporzgdzania list plac.

Wymagania dodatkowe:

I. Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych 1 zagadnien dotyczacych ABI,
2. potwierdzenie posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci (kursy, szkolenia).

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami,

2. sporzadzanie list plac, rozliczanie plac, sktadek ZUS i podatku,

3. sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS,

4. rozliczanie czasu pracy, prowadzenie kart czasu pracy, ewidencji urlopéw i innych
niezb¢dnych rejestrow i ewidencji,

5. wykonywanie czynnosci ABL

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1} obowiazujgca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujgca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwo$¢ wyplaty wynagrodzenia: 1 raz w miesigeu;

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni — przy
zatrudnieniu krétszym niz 10 lat, [ub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosi wiecej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

[PS]

list motywacyjny,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres zatrud-
nienia, stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z orygina-
fem),



5. zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania okre-
$lonego stanowiska. '

6. kserokopie dokumentdéw (podwiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7. o$wiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wezesnie] niz jeden miesige przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie po-
zostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigz-
kow w wymiarze jednego etatu,

9. 9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2014,
1202 z pozn. zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnoscé.

10. kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadajg oprécz dokumentow, o ktorych
mowa wyzej, autorskg propozycje pracy w danej komorce lub jednostce organizacyj-
nej oraz oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pehienia funkeji kierow-
niczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w usta-
wie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U.2013. 168).

11. inne dokumenty, tj.: kwestionariusz kandydata na pracownika samorzgdowego
z podaniem informacji o pracy w samorzadzie, ze wskazaniem okresu zatrudnienia,
odbyciu stuzby przygotowawczej, zdaniu pomys$lnie egzaminu koncowego.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
~Wyrazam zgode na przefwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2014. 1182, z pdzn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014. 1202 z pézn. zm.) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w sekretariacie ZUK w Jedrzejowie lub
przestaé w terminie do dnia 10.03.2016 r. godz. 15",

na adres; Zaklad Ustug Komunalnych w Jedrzejowie

ul. Reymonta 21

28-300 Jedrzejow
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
INSPEKTOR ds. PEAC 1 ZATRUDNIENIA” ,

Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu po wyzej okreslonym terminie nie beds
rozpatrywane.

Otwarcie ofert, bez udzialu kandydatow, nastapi w Zakladzie Ustug Komunalnych w
Jedrzejowie w dniu 11.03.2016 r.. o godz. 9%.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie
przy ul. Reymonta 21 (pok. Sekretariat) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

www.jedrzejow.eobip.pl . Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
41/386-73-80 .




Informacja o iloéci os6b startujgcych do naboru, w tym ilosci aplikacji speliajgcych wymogt
formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do Il etapu, wraz z terminem testu 1 rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Zakladzie Ustug Komunalnych w
Jedrzejowie.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe) Biuletynu Informac)i
Publiczne] www.jedrzejow.eobip.pl oraz na tablicy informacyjne] Zakladzie Uslug
Komunalnych w Jedrzejowie, ul. Reymonta 21, 28-300 Jedrzejow przez okres co najmniej
trzech miesiecy od daty zakoficzenia procedury naboru.




