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Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy:

Referent ds. administracyjnych

I Wymagania niezbedne:

1.
2.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztatcenie co najmniej $srednie. W przypadku wyksztatcenia $redniego
minimum roczny staz pracy.

Biegta obstuga komputera w tym programéw uzytkowych (Microsoft Word,
Excel).

Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.

N o ok LN

Mile widziana znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym.
Komunikatywnos$¢.

Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

DyspozycyjnosE.

Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia.

Posiadanie prawa jazdy kat. B.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Odbieranie telefonow i fgczenie rozméw.

Obstuga kancelarii Zaktadu Komunalnego w Jasienicy, w zakresie rejestru

pism wychodzgcych i przychodzacych.

Obstuga e-nadawcy.

Sporzadzanie umdw na wywoz nieczystosci ciektych.

Rozliczanie zuzycia paliwa dziennego i miesiecznego przez samochody

Zakfadu Komunalnego w Jasienicy.

Sporzgdzanie zamdwien na artykuly biurowe i $rodki czystosci dla

pracownikow Zaktadu Komunalnego w Jasienicy.

Merytoryczny nadz6r nad sprawami dotyczgcymi:

e zapewnienia srodkéw niezbednych do udzielania pierwszej pomocy,

e Zzapewnienia Srodkéw przeciwpozarowych ich odpowiednie
rozdysponowanie oraz biezgca kontrola terminéw waznosci,

ezapewnienia uprawnionym pracownikom positkéw profilaktycznych oraz
goracych i zimnych napojéw,

e wydawanie positkow profilaktycznych oraz gorgcych i zimnych napojow.

Biezgce i terminowe wydawanie odziezy i wyposazenia uprawnionym

pracownikom zatrudnionym w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy.

Wydawanie uprawnionym pracownikom $rodkéw czystosci zgodnie

z wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu.

Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania w Zaktadzie

Komunalnym w Jasienicy.

Kopertowanie faktur i przygotowanie korespondencji do wysytki lub

przekazania osobom odpowiedzialnym za jej dostarczenie wskazanym

odbiorcom.

Zgtaszanie operatorowi powstatych usterek dotyczgcych awarii sieci

telefonicznej oraz internetowe;.

Pomoc w archiwizacji dokumentéw Zaktadu Komunalnego w Jasienicy.

Pomoc pracownikom merytorycznym w zakresie administracyjno-biurowym.

Przygotowywanie do sktadnicy akt dokumentéw objetych zakresem czynnosci.
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IV. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.

List motywacyijny.

CV - podpisany wtasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk
dostepny w zataczniku ogtoszenia).

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane
kwalifikacje lub referencje.

Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy (druk dostepny
w zatgczniku do ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o fakcie, ze nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
danym stanowisku.

Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie o prace dla potrzeb niezbednych do realizacji proces
rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. U.UE.L 2016.119.1).

V. Informacja o warunkach zatrudnienia:

1.

Miejsce pracy: Zaktad Komunalny w Jasienicy, Jasienica 459, pomieszczenie
biurowe

Praca biurowa przy komputerze i urzadzeniach biurowych.

Czas pracy - petny etat.

Umowa o prace - pierwsza na czas okreslony — 6 miesiecy. W przypadku oséb

podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
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VL.

VIL

VI,
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w jednostkach  samorzadu  terytorialnego  organizuje  sie  stuzbe
przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce
i konczy sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

5. Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin.

6. Budynek oraz stanowisko pracy niedostosowane dla osob niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia niepeltnosprawnych.
Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakfadzie Komunalnym w Jasienicy byt

nizszy niz 6%.

Termin, miejsce i sposéb skltadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercie
w Zakfadzie Komunalnym w Jasienicy, z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko
Referent ds. administracyjnych ” w terminie do 12 lutego 2024 r.
Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu Komunalnego w Jasienicy po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Oferty nadestane po terminie, nie spetniajgce wymagan formalnych oraz
opisanych w niniejszym ogtoszeniu jako niezbedne nie beda rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nie beda odsytane, nieodebrane osobiscie przez
zainteresowanych po trzech miesigcach od dnia zfozenia beda podlegaty
zniszczeniu.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informaciji Publiczne;: www.bip.jasienica.pl oraz

www.bip.komunalny.jasienica.pl jak réwniez na tablicy ogtoszeh w Zakiadzie

Komunalnym w Jasienicy.

Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstgpienia
od naboru bez podawania przyczyny.

Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo dostepu do treci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym ustawg jest

obligatoryjne, w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
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6. Administratorem danych osobowych jest Zakfad Komunalny w Jasienicy, ktory
reprezentowany jest przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Jasienicy. Podane
dane osobowe beda przetwarzane, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
2016.119.1), jedynie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzednicze na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Jasienica, dn. 02 luty 2024 r.




