OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO POMOCNICZE I OBSLUGI

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Psarach oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne
stanowisko pomocnicze i obstugi
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Psarach,
42-504 Dgbie, ul. Dolna 1

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy : Sekretarka 1 etat

2. Wymagania niezbedne :

a) wyksztatcenie — §rednie,

b) staz pracy — 2 lata,

c) znajomos¢ przepisow prawnych: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomos¢ zasad
przygotowywania i obiegu dokumentdéw, wiedza nt. funkcjonowania samorzadowego zaktadu
budzetowego,

d) biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

e) umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych, umiejetnos¢ samodzielnego planowania
1 organizowania pracy wilasnej,

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

1 niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy .

3. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ wspotpracy i budowania dobrych relacji.;

b) komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, rzetelnos$é, kultura osobista, dyskrecja;
¢) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem i rozwigzywania problemow,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie kancelarii ogdlnej Zaktadu, a w szczegdlnosci:

a) Prowadzenie korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej z zaktadu,

b) Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie zaktadu,

c) Obstuga firmowej poczty elektroniczne;,

d) Redagowanie pism, drukowanie, kopiowanie, faksowanie 1 kompletowanie
dokumentow,

e) Przepisywanie na komputerze wszelkiej korespondencji zleconych przez
przetozonego,

f) Opracowanie korespondencji w zakresie administracyjno-gospodarczym,

g) Gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji,

h) Przyjmowanie interesantéw (z zewnatrz i z wewnatrz zakladu),

1) Odbieranie telefondw, przyjmowanie 1 taczenie rozmow,

j) Prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

k) Sporzadzanie sprawozdan, raportow i protokotow w zakresie prowadzonych spraw i
innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gtownego ksiggowego,

1) Przygotowywanie dokumentéw 1 materialow dla Dyrektora,

m) Zaopatrywanie biura w materiaty biurowe,

n) Zatatwianie spraw dotyczacych prenumeraty, pieczatek,

0) Archiwizowanie dokumentow.



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) Stanowisko pracy usytuowane jest na w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Psarach (nie ma windy);

b) Pelny wymiar czasu pracy;

c¢) Po umowie o prace na czas okreslony jest mozliwos¢ zatrudnienia na czas nieokreslony;

d) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych;

6. Wymagane dokumenty:

a) Curriculum Vitae- nie zawierajace zdj¢cia, z podaniem tylko informacji okre§lonych
w art. 22'Kodeksu Pracy (tj. imi¢ i nazwisko, imiona rodzicéw, data urodzenia,
miejsce  zamieszkania- adres do korespondencji, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia)

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia;

d) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

e) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego
stanowiska lub kopia orzeczenia lekarskiego z dotychczasowego zaktadu pracy;

f) podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione
umySlnie;

g) podpisane o§wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych w procesie
rekrutacji;

h) inne niezb¢dne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji;

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginalu
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru
Karnego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
= osobiscie w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Psarach,
*= za poSrednictwem poczty na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej w Psarach,
Dabie, ul. Dolna 1, 42-504 Bedzin (liczy si¢ data wptywu do Zaktadu).
Termin sktadania ofert uptywa z dniem 15.10.2018 r. (poniedzialek)
Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z
dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko: Sekretarka”.

Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami.

Dabie, dnia 01.10.2018 r. DYREKTOR ZAKLADU

mgr inz. LUKASZ SIWCZYK



