Damnica, dnia 17 pazdziernika 2016 roku

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. transportu,plac i zamowien publicznych
Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Nabor dotyczy zatrudnienia:
- w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy
ul. Gérna 1

76-231 Damnica

I1. Wymagania, ktore powinien spelni¢ kandydat

1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za umyslne przestepstwo, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy Slne przestepstwo skarbowe, oraz powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig
4) wyksztatcenie minimum $rednie

5) staz pracy: minimum 2 lata, w tym minimum rok na podobnym stanowisku.

6) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i systemdéw informatycznych.

7) znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzadowych, samorzadzie gminnym, prawo zamoéwien
publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o czasie pracy kierowcow,

8) pracownik samorzadowy =zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w
ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownosc.

2. Dodatkowe

1) znajomo$¢ procedur administracyjnych

2) dobra znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan na stanowisku objetym
naborem

3) posiadanie nastgpujacych cech osobowosci 1 umiejgtnosci psychospotecznych:

a) komunikatywnos¢,

b) dobra organizacja pracy,

c) dyskrecja,

d) konsekwencja w realizowaniu zadan,

e) terminowos¢,

f) umiejetnos$¢ samodzielnego i1 logicznego myslenia,

g) odpornos$¢ na stres,

h) wysoka kultura osobista.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie zamo6wien publicznych.

2. Naliczanie 1 sporzadzanie list plac pracownikoéw Zaktadu, prowadzenie kart wynagrodzen, kart
zasitkowych i chorobowych, potracenia z wynagrodzen.



3. Kompletowanie dokumentacji do ustalania uprawniefi do wyptaty zasitkow z ZUS.

4. Sporzadzanie deklaracji z tytutu potraconych zaliczek na podatek dochodowy, coroczne
rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

5. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow Zaktadu.

6. Rozliczanie czasu pracy kierowcoéw i1 zuzytego paliwa.

7. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Dyrektora Zaktadu.

IV. Warunki pracy:

1) praca biurowa

2) stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢

w terenie i wewnatrz budynku, obstuga interesanta

3) budynek nie posiada windy

4) pelny wmiar czasu pracy

Ponadto Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%.

V. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztatcenie (kserokopie dyplomow
lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow).

4) Kwestionariusz osobowy opatrzony witasnorecznym podpisem.

5) Podpisane o$wiadczenia:

a) o korzystaniu z petni praw publicznych,

b) o niekaralnosci,

6) Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje).

7) Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

8) W przypadku posiadania:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U. z 2016 r. Poz. 902)

- opinie o kandydacie od poprzednich pracodawcow.

Dokumenty wymienione w V pkt. 1- 2 (cv oraz list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone podpisang
klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w materiatach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2016r. poz. 922 z pdzn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. z 2016r. poz. 902)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknigtych kopertach, opatrzonych
dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. transportu, ptac i zamowien publicznych w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy”, w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy przy ulicy
Gornej 1 (pokdj Nr 10), w terminie do dnia 02 listopada 2016 r., do godz. 10:00. W przypadku
nadestania aplikacji droga pocztowa decyduje data wptywu do Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Damnicy.



Dokumenty, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Damnica.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy zostang dofgczone do jego akt osobowych. Natomiast

dokumenty pozostatych kandydatow nie beda odsylane. Zostang one przechowywane przez Zaktad
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej

w Damnicy

mgr inz. Grzegorz Grabowski



