7aklad Komunalny w Radzitowie
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow

R: 200411145 NIP: 719-15-60-600C

Kierownik Zakladu Komunalnego w Radzilowie
oglasza nabor

kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. kadr i ptac

w Zakladzie Komunalnym w Radzilowie |

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Komunalny w Radzilowie
Plac 500 — lecia 14
19 — 213 Radzitow

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Podinspektor ds. kadr i ptac — pelny etat

3. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

e obywatelstwo polskie;

e pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

e niekaralno$é za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie wyksztatcenia wyzszego;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

znajomos$¢ obstugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

4. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata:

mile widziane do$wiadczenie w pracy biurowej;

pracowito$¢, odpowiedzialnosé¢, samodzielnos¢;

dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢;

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, Kodeksu
Pracy, zatrudniania, zwalniania i wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
egzekucji administracyjnej, przepiséw ZUS odnosnie naliczania i potracania
sktadek;

znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym sporzadzania dokumentéw PIT);
znajomos$¢ przepisow ptacowych, ZUS i PFRON,

znajomos$¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych, PEATNIK,

znajomo$¢ zasad sporzadzania list plac (w tym naliczanie zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego),

umiejetnos¢ dostosowania tempa pracy do narzucanych terminow,

umiejetnosé pracy w zespole i ksztattowania stosunkéw migdzyludzkich,

umiejetnos¢ redagowania pism.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktore prowadzony
jest nabér:

Dbanie o prawidlowos¢ rozliczen finansowych z tytutu podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

Rozliczanie i dokonywanie potracen z wynagrodzen pracownikow.

Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Zaktadu Komunalnego w Radzitowie.
Kompleksowe prowadzenie teczek i akt osobowych pracownikdw oraz spraw
kadrowych i ptacowych.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
Sporzadzanie uméw o pracg i cywilnoprawnych.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia pracownikow.

Wystawianie, rozliczanie i prowadzenie rejestréw kart drogowych.

Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych
na zajmowanym stanowisku.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wykonywanych zadan.

Przygotowywanie projektéw uchwat z zakresu stanowiska pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére
prowadzony jest nabor:

Praca administracyjno-biurowa, na parterze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada
podjazd dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.

Umowa o prace w pelnym etacie.

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy.

7.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

8.

Wymagane dokumenty:

wypelniony kwestionariusz osobowy,

zyciorys- curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dyplomow i $wiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone
za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych szczegblne uprawnienia zawodowe
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeltnione umysinie,



e os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peni praw publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w siedzibie Zakladu Komunalnego w Radzitowie lub pocztg na adres: Zaklad Komunalny
w Radzilowie Plac 500-lecia 14, 19 - 213 Radziléw z dopiskiem ,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze podinspektor ds. kadr i plac” w terminie do dnia
25 sierpnia 2017 roku do godz. 15

W przypadku przestania poczta decyduje data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu Komunalnego w Radzitowie po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o kolejnym etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej zostanie przekazana
kandydatom telefonicznie lub droga emaliowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Radziléw oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Komunalnego
w Radzitowie, Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitow.
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