Z1obek Gminny w Jaczowie
ul. Giéwna 21 L,
67-210 Jaczow

DYREKTOR ZELOBKA GMINNEGO W JACZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE —
KIEROWNIK ADMINISTRACYJNY
W WYMIARZE 1/1 ETAT

DANE PODSTAWOWE

4.

1. Nazwa i adres jednostki: Ztobek Gminny w Jaczowie, ul. Gtéwna 21 L, 67-210 Jaczéw
2.
3. Wymiar etatu: 1/1 etatu

Nazwa stanowiska pracy: Kierownik Administracyjny

Zatrudnienie w oparciu o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.0.1282)
Termin rozpoczgcia pracy: sierpien 2020 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Spelnienie wymagati z art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 i ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych
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obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym i nauce; preferowane kierunki:
administracja, ekonomia, zarzadzanie,

minimum 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci gospodarczej o
charakterze zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ przepiséw z zakresu zaméwien publicznych, finanséw publicznych, rachunkowosci,
prawa pracy, prawa budowlanego, prawa samorzadowego, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, ubezpieczen spolecznych, PFRON, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy o
systemie ubezpieczeti spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, ustawy o
opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

10. biegta obstuga komputera — MS Office, urzadzen biurowych.

WYMAGANIA DODATKOWE

1.
2.
3.

doswiadczenie w zarzadzaniu zespotem pracownikéw
dyspozycyjnosé, doskonata organizacja pracy
komunikatywno$¢, odpowiedzialnoéé, sumienno$é, rzetelnosé i kreatywnosé

ZAKRES OBOWIAZKOW
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Prowadzenie ewidencji wplywu i wyplywu dokumentéw,

Ewidencjonowanie faktur,
Przepisywanie i wysylanie korespondencji,
Prowadzenie gospodarki ptacowej i kadrowej w placéwcee,




5. Sporzadzanie list i naliczanie ptac oraz przekazywanie gltéwnemu ksiegowemu do wyplaty srodkow

pienigznych,

Prowadzenie kart zasitkow chorobowych,

7. Obshuga programu Platnik,

8. Naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne oplacanych przez pracownikéw i zaklad pracy od
wynagrodzen pracownikow,

9. Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

10. Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen,

11. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

12. Sporzadzanie planéw regulacji plac, podwyzek i przeszeregowan,

13. Sledzenie zmian w przepisach praca pracy i ich interpretacja na potrzeby zaktadu pracy,

14. Organizowanie i nadzorowanie pracy personelu obstugi,

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia,

16. Utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej
czystosci,

17. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ksiggi obiektu budowlanego,

18. Dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp we wspélpracy z inspektorem BHP

19. Organizacja remontéw biezacych (poszukiwanie wykonawcéw, przygotowywanie uméw, nadzor nad
realizacjg)

20. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

21. Organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia zlobka oraz ochrony administrowanych
budynkéw i terenu

22. Planowanie, zakup srodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i terenéw zielonych
w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym,

23. Realizacja zakup6w wyposazenia ztobka zgodnie z decyzjami dyrektora,

24. Organizowanie i nadzorowanie prac porzagdkowych w budynku i na terenach zielonych obiektu

25. Zlecenie prac o charakterze ustugowym (ushug transportu, szkolenia, serwisu urzgdzen, wykonania
ekspertyz, wykonanie audytu, rob6t remontowo — budowlanych, itp.)

26. Prowadzenie analizy wydatkéw za dostawe mediéw, zlecane ustugi, zakupy $rodkéw i materiatéw do
utrzymywania czystosci, zakupy materialéw eksploatacyjnych itp.

27. Prowadzenie okresowych przegladéw stanu technicznego budynku i terenéw przylegltych oraz
infrastruktury technicznej wraz z okresleniem potrzeb w zakresie konserwacji i koniecznych remontéw

28. Przygotowanie materialéw i warunk6éw konkursowych, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
w zakresie opisu przedmiotu zamowienia oraz istotnych postanowien umowy,

29. Udziatl w pracach komisji konkursowej i przetargowej,

30. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zam6wien publicznych,

31. Udziat w pracach komisji odbioru czgsciowego i koncowego inwestycji i prac remontowych

32. Organizacja inwentaryzacji rocznej i okresowe;j,

33. Kontrola procesu realizacji inwestycji i remontow

34. Przygotowanie uméw wynajmu pomieszczen,

35. Prowadzenie rejestru wszystkich uméow,

36. Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu zakupu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej
pracownikow,

37. Uczestniczenie w rozruchu urzgdzen i instalacji

38. Odbiér i porzadkowanie dokumentacji dotyczacej zakupow, dostaw, zakonczenia inwestycji i prac
remontowych, atestéw, certyfikatéw, instrukcji obstugi, kart gwarancyjnych

39. Planowanie oraz zakup maszyn i sprz¢tu do utrzymywania budynkéw i infrastruktury (kosiarki,
maszyny Czyszczace, itp.)

40. Dokonywanie kontroli wewnetrznej

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z HACPP, GHP, GMP

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku placowki

43. Ewidencjonowanie i zamawianie druk6w $cistego zarachowania

44. Nadzér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona $rodowiska).

45. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wynikajgcych z organizacji placéwki.
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WYMAGANE DOKUMENTY
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Pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny,
Zyciorys zawodowy — CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy; w przypadku pozostawania
w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenia, zawierajace forme i okres zatrudnienia; ostatecznie
umowy o prac¢ bez wynagrodzefi- Swiadectwa poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
Oswiadczenia kandydata:
e oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
e o$wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,
* oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe,
e oswiadczam, ze nie ma przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego
stanowiska,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Punkcie Przyjeé Interesantéw
Urzedu Gminy Jerzmanowa w terminie do 03.07.2020r. — do godz. 14:00 lub przesta¢ drogg pocztowg
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta naboru na stanowisko Kierownika Administracyjnego w Ziobku
Gminnym w Jaczowie™. (decyduje data wplywu, nie data stempla pocztowego).

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powolana przez Dyrektora Zlobka
Gminnego w Jaczowie.

Procedura naboru przebiegaé bedzie dwuetapowo:

I etap — kwalifikacja formalna ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci i spelnienia wymagan
formalnych

II etap — kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z Komisjg powolang przez
Dyrektora Ztobka Gminnego w Jaczowie.

Oferty, kt6re nie bedg spelnialy wymagan formalnych oraz, ktére wplyng po 03.07.2020 r. nie beda
rozpatrywane.

. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostana zatrudnieni na w/w stanowisku, zostang

zniszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.
W przypadku nie rozstrzygnigcia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostang
zniszczone po zakorczeniu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Jerzmanowa.

Oferty, ktére wplynely do Urzedu Gminy lub bezposrednio do Dyrektora Zlobka nalezy
uzupelni¢ o wymagane dokumenty, aby zostaly uwzglednione w procesie rekrutacyjnym.

Jerzmanowa, dn. 23.06.2020 r.

DYREKTOR

Zlobka Gininnego w Jaczowie
A

mgr Mdrzena Kucharska




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDUDATA DO PRACY NA STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 .
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1) dalej RODO
informuje, ze:

1.

2.

3.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych, przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zlobek
Gminny w Jaczowie, ul. Giéwna 21 L, 67-210 Jaczéw.

Moze si¢ Pan/Pani kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych pisemnie na adres Administratora.

Pana/ Pani dane osobowe dotyczace postgpowania rekrutacyjnego beda przetwarzane:

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO — przetwarzanie jest niezbedne do wypekienia obowigzku prawnego cigzacego
na Administratorze tj. ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (art. 22! § 1 )

- na podstawie art. 6 ust 1 lit b RODO, jako dane niezbgdne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy

- na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO — osoba, ktérej dane dotycza wyrazila zgode na podanie wigkszego zakresu
danych osobowych niz okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu pracy

4.

5.

10.

Udzielone przez Pana/Panig zgody moga zostaé odwolane w dowolnym czasie bez wplywu na zgodno$é z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pana/Pani dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
wynikajacy z odpowiednich regulacji prawnych, t.j. 3 miesiace od momentu zakoficzenia rekrutacji, zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych. W przypadku gdy kandydat wyrazi zgode
na przetwarzanie przez okres diuzszy, w celach przysztych rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dtuzej niz 1
rok od daty ztozenia zgody lub do czasu wczeéniejszego wycofania zgody.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposGb zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

Pana/Pani dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Uni¢ Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguja Panu/Pani nastepujace prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych;

prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy wuzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pana/Panig innych danych jest
dobrowolne.

Pana/Pani dane osobowe mogg zostaé przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom
lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Zlobek Gminny w Jaczowie dla
potrzeb przyszlych rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQO).

.........................................................

(data i czytelny podpis kandydata do pracy)




