OGLOSZENIE O NABORZE NR PGK/2/2016
Dyrektora Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej w Kotbaskowie
(samorzadowy zaktad budzetowy Gminy Kothaskowo)

z dnia 12 kwietnia 2016 r.

Dyrektor PGK w Kothaskowie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:

" Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Kotbaskowie — samorzadowy zaktad budzetowy,
adres siedziby: Roséwek 16, 72-001 Kotbaskowo.

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kadr i ptac .

3. Warunki pracy:

1} wymiar czasu pracy: 1/4 etatu,
2} umowa na zastepstwo,
3) zatrudnienie od maja 2016 r.

4, Zakres zadan przewidziany na ww. stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2} prowadzenie ewidencji czasu pracy,

3} prowadzenie rozliczer oraz uzgodnieri/zgloszeri do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedéw Skarbowych oraz informacji statystycznych dot. zatrudnienia GUS,

4) prowadzenie i zatatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
0 pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy oraz zapewnienie realizacji wyzej
wskazanych przepiséw,

5) prowadzenie rozliczed zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw w tym: naliczaniem
ptac, dodatkéw do wynagrodzen oraz rozliczanie umoéw cywilno-prawnych i innych

swiadczen.

5. Niezbedne wymagania:

Do konkursu moze przystapic kandydat, ktory:

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
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3)

4)
5)
6)

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie,

posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w dziatach kadrowo-ptacowych,

posiada umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera — znajomos¢ pakietu MS Office.

6. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomosé przepiséw ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
aktéw wykonawczych do tych ustaw,

umiejetnodé pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktdéw, umiejetnosé radzenia
sobie ze stresem, dobra organizacja pracy, efektywno$¢ i szybkos$¢ realizacji
powierzonych zadan,

prawo jazdy kat. B.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — podpisany odrecznie,
zyciorys - curriculum vitae — podpisany odreczhnie, z odwiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002
r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami),

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentdw poswiadczajgcych doswiadczenie
zawodowe,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,

oéwiadczenie podpisane przez kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie podpisane przez kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umysine
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie podpisane przez kandydata o stanie zdrowia potwierdzajgce brak
przeciwwskazan do pracy na okreslonym stanowisku.

8. Informacja dotyczaca zatrudnienia w Przedsiebiorstwie osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadaé osobiscie w sekretariacie Przedsigbiorstwa
Gospodarki Komunalnej w Kotbaskowie pok. 49 (siedziba w Rosdwku) w godz. od 7.30 do
15.30 lub poczta na adres Przedsigbiorstwa: Roséwek 16; 72-001 Kotbhaskowo,



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.04.2016 r. wiacznie (decyduje data wptywu do
sekretariatu Przedsiebiorstwa), w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata, z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko — Inspektor ds. kadr i ptac — nr PGK/2/2016".

Dokumenty, ktére wpityna do PGK po uplywie wyziej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub poczty e-mail
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;

(http://bip.pgk-kolbaskowo.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Przedsiebiorstwa.

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (91) 3124929 (pani Joanna Zukowska)
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