Paczkéw 04 grudnia 2019 r

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 04.12.2019 .

Na podstawie art. 11 ust.1, art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych

( Dz. U. 2008 r. Nr223, poz. 1458 ze zm.)

DYREKTOR ZAKtADU WODOCIAGOW | KANALIZACII
ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze:
mtodszy specjalista ds. kadr i ptac

Nazwa i adres jednostki: Zaktad Wodociggdw i kanalizacji w Paczkowie, 48-370 Paczkéw ul.
Miraszewskiego 3

Okreslenie stanowiska: Mfodszy specjalista ds. kadr i ptac

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) Obywatelstwo polskie,

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) Woyksztatcenie wyzsze kierunkowe ( preferowane administracja lub ptace i kadry) minimum
potroczny staz pracy na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstugg wynagrodzen i w dziale kadr,
4) Umiejetnosc¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzgdowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych,
Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

5) Umiejetnos¢ obstugi programéw Microsoft Word, Excel.

6) Samodzielnosé¢, doktadnosé, zaangazowanie w prace, systematycznosé, odpowiedzialnose,
punktualnos¢, wysoka kultura osobista,

7) Komunikatywnosé¢, wnikliwosé

8) Nieposzlakowana opinia,

9) Wiedza w zakresie ptac, rozliczen z ZUS

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw
2. Sporzadzanie uméw o prace dla pracownikéw
3. Kompleksowe prowadzenie akt osobowych.

4. Ustalania uprawnien urlopowych pracownikéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej

5. Sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikdéw, do ktdrych pracodawca zobowigzany jest przepisami
prawa

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, obowigzkowych badan lekarskich, obowigzkowych szkolen
BHP i P-POZ pracownika oraz kontrola ich aktualnosci (przy wspétpracy z inspektorem BHP).

7. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych spraw personalnych, zatrudniania pracownikow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami.

8. Obstuga programu ptacowego — zgtoszenia/wyrejestrowywania z ZUS pracownikéw, sporzadzanie
comiesiecznych deklaracji o wysokosci sktadek spotecznych i zdrowotnych.

9. Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Zaktadu — rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich
Swiadczen dotyczgcych pracownikow.

10. Archiwizowanie dokumentacji kadrowej i ptacowe;.



VL.

VII.

VIII.

11. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych.
12. Prowadzenie spraw socjalnych

13. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej obrotu materiatowego wszystkich materiatow i
przedmiotéw nietrwatych Zaktadu,
14. Gospodarka paliwowa Zaktadu

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — etat,

Miejsce pracy — Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji w Paczkowie,
Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony,

el A S

Praca biurowa, przy komputerze, stanowisko pracy zlokalizowane w budynku przy ulicy
Miraszewskiego 3 w Paczkowie, wyposazone w urzgdzenia biurowe niezbedne do wykonywania
pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyty 6%.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

List motywacyjny,

Kserokopia dokumentu, poswiadczajgcego posiadane wyksztatcenie,

Kserokopia Swiadectw pracy,

Kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, referencje,

AN o o

Pisemne oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe,

7. Pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych — Dz. U. z 2002 r. Nr
101 poz. 926 ze zm.)

9. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w  przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 ze zm.),

Termin i miejsce sktadania dokumentow aplikacyjnych

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,Nabdér na wolne

stanowisko urzednicze mtodszy specjalista ds. kadr i ptac” w terminie do dnia 16.12.2019 do godz.

1100, w siedzibie Zaktadu Wodociggdw i Kanalizacji w Paczkowie ul. Miraszewskiego 3.

Dodatkowe informacje

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zaktadu Wodociggéw i

Kanalizacji (www.zwikpaczkow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu. Zastrzega sie mozliwosc

przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi kandydatami. Kandydaci zakwalifikowani
zostang powiadomieni o terminie rozmowy.

Zatwierdzam
Dyrektor Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji
Marek Kieliszek


http://www.zwikpaczkow.pl/

