Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2.2019 Kierownika
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gorzycy
z dnia 09 kwietnia 2019 r.

KIEROWNIK ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W GORZYCY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. ROZLICZEN WODNO-SCIEKOWYCH I SPRAW ORGANIZACYJNO-
KADROWYCH

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne,

d) wyksztalcenie wyzsze licencjackie Iub magisterskie (preferowane kierunki
ekonomia, administracja),

e) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowe;j,

b) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym
o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym odprowadzaniu $ciekow,
o cmentarzach i chowaniu zmartych,

¢) znajomos$¢ przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego ze szczegdlnym
uwzglednieniem prowadzenia postegpowania administracyjnego oraz wydawania decyzji
administracyjnych, kodeks postepowania cywilnego w zakresie prowadzenia windykacji
zalegtosci,

d) prawa jazdy kat. B,

e) otwarto$¢ i komunikatywnos¢,

f) samodzielno$¢ 1 operatywnosc¢,

g) umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan na wymienionym stanowisku:

a) Prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow, zalatwianie spraw zwigzanych

Z nawigzywaniem 1 rozwigzywaniem stosunku pracy, awansem, przeszeregowaniem,



swiadectwami pracy,

b) sporzadzanie wykazu pracownikéw uprawnionych do wyslugi lat, nagrody
jubileuszowej, czuwanie nad terminowym przygotowaniem wypftat z tego tytutu,

¢) prowadzenie ewidencji list obecnosci i innych rejestrow zwigzanych z wyjsciami
stuzbowymi i prywatnymi pracownikow,

d) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

e) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych i1 wspoldziatanie w tym zakresie
z Glownym Ksiggowym,

f) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

h) prowadzenie poczty przychodzacej i wychodzacej,

i) terminowe i prawidtowe sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

j) czuwanie nad zabezpieczeniem zalogi w odziez ochronng i roboczg, srodki czystosci
itp., wspolpraca z bhp,

k) organizowanie badan okresowych pracownikow,

1) ksiegowanie wptat za pobrang wodg i dostarczone $cieki na konta odbiorcow,

m) zawieranie uméw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

n) nadzoér nad odczytami wodomierzy, wprowadzanie do systemu oraz sporzadzanie
faktur,

0) windykacja zalegtosci odbiorcéw wody i dostawcodw Sciekow,

p) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

q) przetargi oraz administrowanie gospodarka komunalng, mieszkaniowa w zakresie
podziatu lokali socjalnych 1 komunalnych, sporzadzanie uméw w tym zakresie,

r) nadawanie numeréw porzadkowych dla nieruchomosci,

s) prowadzenie dokumentacji i pobieranie optat- cmentarze, ekshumacje i pogrzeby.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor:

a) praca biurowa na stanowisku z wykorzystaniem komputera,

b) 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piagtku,

¢) wymiar czasu pracy- pelny etat, zatrudnienie od 01 maja 2019 roku,

d) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych,

e) w przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz
6 miesiecy, a pracownik skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej. Kolejna

umowa o prac¢ moze zosta¢ zawarta na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnego



wyniku egzaminu konczacego shuzbe przygotowawcza,

5. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu marzec 2019 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych nie

przekraczal 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i zyciorys opatrzony wlasnorgcznym podpisem z opisem przebiegu
pracy zawodowej (CV) z podaniem danych umozliwiajagcych  kontakt
tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

b) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw, §wiadectwo ukonczenia szkoty $redniej), potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata,
¢) kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone kursy,
szkolenia certyfikaty umiejetnosci), potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata,

d) kserokopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata,

e) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, brak prawomocnego skazania
wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe oraz o§wiadczenia o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych- zlozone wg wzoru jak na formularzu stanowiacym zalacznik nr 2 do
niniejszego ogloszenia,

f) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzuli informacyjnej ( stanowigcej zatgcznik
nr 3 do niniejszego ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Gorzycy lub poczta na adres:
Zaklad Gospodarki Komunalnej
ul. 1-go Maja 12/4
69-113 Gorzyca
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds. rozliczen wodno-$ciekowych i spraw organizacyjno-
kadrowych” w terminie do dnia 23 kwietnia 2019 roku.

Aplikacje, ktore wplyna do Zaktadu Gospodarki Komunalnej powyzej okreslonego terminu
nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej:

Biuletynu Informacji Publicznej (bip.gorzyca.pl) i na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki



Komunalnej w Gorzycy.

7. Informacja o sposobie prowadzenia naboru:

a) po zakonczeniu przyjmowania podan komisja powotana przez Kierownika dokona
oceny zgtoszonych dokumentéw aplikacyjnych pod katem ich zgodnosci
w ogloszeniu o naborze,

b) osoby dopuszczone do II etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie

o terminie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Gorzyca, dnia 09 kwietnia 2019 .

Kierownik Zaktadu
Gospodarki Komunalnej
(-) Przemystaw Karg



Zatacznik nr 2

OSWIADCZENIE

Janizej podpisanaly).......ooeeveiiniiiiiiiiiiiiii e, oswiadczam, ze:

1) Moje dane osobowe, znajdujace si¢ w dokumentach przedlozonych w ofercie pracy
w toku procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Gorzycy- ds. rozliczen wodno- $ciekowych i spraw organizacyjno-
kadrowych, podaje dobrowolnie i s3 one zgodne z prawda.

2) Zapoznatam(em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu, czasie
1 sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przyshugujacych mi w tym zakresie
prawach.

3) Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych- w celu udziatu w procedure
naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. rozliczeh wodno- $ciekowych i1 spraw
organizacyjno- kadrowych przez administratora danych, ktorym bedzie Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Goérzycy reprezentowany przez Kierownika Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Gorzycy.

miejscowosc i data podpis



zatacznik nr 3

Klauzula informacyjna dla osob uczestniczacych w procedurze naboru na wolne stanowisko

urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Gorzycy.

Na podstawie art. 13 ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i sprawie swobodnego przeplywu takich danych, zwanego dalej Rozporzadzeniem, uprzejmie
informuje, ze przyshugiwac¢ beda Pani/Panu okreslone prawa zwigzane z przetwarzaniem Pana/Pani
danych osobowych w Zaktadzie Gospodarki Komunalne;j:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

a)
b)

©)
d)

7)

8)

9

Administratorem Pana/Pni danych osobowych bedzie Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Gorzycy reprezentowany przez Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej
wykonujacego czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Zaktadu Gospodarki
Komunalnej, zwanym dalej Administratorem, z siedzibg w Gorzycy przy ulicy 1 Maja 12/4,
numer telefonu 95 7591273, adres e-mail: zgk@gorzyca.pl.

W razie pytan zwigzanych z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych mozna bedzie
skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Robertem Jozefowiczem
poczta elektroniczna pod adresem e-mail: iod@mediagroup.pl.

Pani/a dane osobowe przetwarzane beda za Pani/Pana zgoda w celu przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze- ds. rozliczen wodno-§cieckowych i spraw
organizacyjno- kadrowych - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ Rozporzadzenia.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celu wskazanym w punkcie
3 Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepnione innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres niezbedny do celu realizacji celu
okreslonego w pkt. 3 tj: w zakresie realizacji procedury przeprowadzania naboru na ww.
wolne stanowisko urzednicze- od czasu otrzymania zgody do czasu zakonczenia procedury
naboru, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub
do zabezpieczenia ewentualnych roszczen do czasu ich przedawnienia.

Przystugiwac beda Pani/Pana prawa zadania od Administratora:

dostepu do swoich danych osobowych na podstawie art. 15 Rozporzadzenia,

sprostowania swoich danych osobowych na podstawie ar. 16 Rozporzadzenia,

usuni¢cia swoich danych osobowych (,,do bycia zapomnianym”) na podstawie
art. 17 Rozporzadzenia,

ograniczenia  przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie
art. 18 Rozporzadzenia,

sprzeciwu  wobec  przetwarzania swoich danych osobowych na podstawie
art. 21 Rozporzadzenia,

przenoszenia swoich danych osobowych na podstawie art. 20 rozporzadzenia,

W zwigzku z tym, ze podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, w dowolnym momencie przystugiwa¢ bedzie Pani/panu prawo jej cofniecia, nie
wptynie to jednak na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano do czasu jej
cofnigcia.

W przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora
narusza przepisy Rozporzadzenia, przystlugiwaé bedzie Pani/ Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pani/Panu danych osobowych w zakresie, w jakim przetwarzanie jest niezbedne
do udzialu w procedurze naboru na ww. wolne stanowisko urz¢dnicze, ma charakter
dobrowolny, jednak konsekwencja niepodania tych danych bedzie brak mozliwosci udziatu
w ww. procedurze naboru.




10) W toku przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie Dbedzie dochodzi¢
do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania w rozumieniu
art. 22 Rozporzadzenia.



