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Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy
ogtlasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy:

Referent ds. administracyjnych

L Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie lub przestepstwo skarbowe umysine.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie wyzsze.

O\ s e

Nieposzlakowana opinia.

1L Wymagania dodatkowe:

1.  Komunikatywnos¢.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Bardzo dobra organizacja pracy.
Dyspozycyjnosé.

Umiejetnos¢ analitycznego my$lenia.

= S

Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie:

a) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

b) kodeksu administracyjnego;

7. Biegta obstuga komputera w tym programéw uzytkowych (Microsoft Word, Excel).
8. Posiadanie prawa jazdy kat. B.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1.  Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z wywozem nieczystosci ciektych, a w szczegdlnosci:
e przyjmowanie i rejestrowanie sktadanych zaméwien na wywoz nieczystosci cieklych oraz
tworzenie planu zlecen wywozu nieczystosci ciektych na poszczegolne dni i okresy,
e sporzagdzanie dziennych zlecen wywozu nieczystosci ciektych i ich rozliczanie,
e sporzadzanie dziennych i miesigcznych zestawien ilosci wywozu nieczystosci ciektych.
2. Prowadzenie rejestru zlecen wywozu nieczystosci cieklych i kart drogowych samochodow
Zaktadu Komunalnego w Jasienicy.
3. Sporzgdzanie umoéw na wywoz nieczystosci.

4. Wystawianie i wprowadzanie faktur sprzedazy dotyczacych wywozu nieczystosci ciektych.
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Wydawanie kart drogowych na samochody asenizacyjne.

Wydawanie kart drogowych na samochod marki Fiat Scudo.

Archiwizowanie dokumentdéw zwigzanych z wywozem nieczystosci ciektych.

5
6
7.  Zarzadzanie magazynem Zakladu Komunalnego w Jasienicy.
8
9

Sporzadzanie zamowien artykutdéw biurowych i srodkéw czystosci na potrzeby Zaktadu

Komunalnego w Jasienicy.

10. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania Zaktadu Komunalnego w Jasienicy.

11.  Organizowanie positkéw profilaktycznych dla uprawnionych pracownikow.

IV. Wymagane dokumenty:

e
2.
3.

10.

List motywacyjny - podpisany wiasnorecznie.

CV - podpisany wiasnorecznie

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostepny
w zalgczniku ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
referencje oraz staz pracy.

Kserokopia dotychczasowych §wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie lub za przestepstwo
skarbowe umyslne.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o trescei:

,,» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z p6zn. zm.).

Wymienione o$wiadczenie nalezy wiasnorecznie podpisad.

V. Informacja o warunki zatrudnienia:

1.

2
3.
4

Miejsce pracy: Zakiad Komunalny w Jasienicy, Jasienica 459, pomieszczenie biurowe.
Praca biurowa przy komputerze i urzadzeniach biurowych.

Czas pracy - pelny etat.

Umowa o prace - pierwsza na czas okreSlony — 6 miesigcy. W przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Shuzba przygotowawcza trwa nie
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VI
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e
dtuzej niz 3 miesigce i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

5. Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin.

6. Obstuga stron.

7. Budynek oraz stanowisko pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.
Informujemy, iZ w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy byl nizszy niz 6%.

Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknietej kopercie w Zakladzie
Komunalnym w  Jasienicy, 2z dopiskiem ,Nabéor mna stanowisko referent

ds. administracyjnych ” w terminie do 17.12.2018 r. do godziny 12.00.

Dokumenty, ktore wplyng do Zaktadu Komunalnego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy cv oraz o$wiadczenia powinny by¢
opatrzone wiasnorgcznie podpisang klauzula:

,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o

ochronie danych osobowych” (Dz. U. z 2018, poz. 1000 z p6zn. zm.).

Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé sie¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania

niezbedne oraz prawidlowo zlozy¢ komplet wymaganych dokumentow.

Oferty nadestane po terminie, nie spelniajace wymagan formalnych oraz opisanych

w niniejszym ogloszeniu jako niezbgdne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie beda odsytane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone

w sposob trwaly w terminie 14 dni od zakoficzenia postepowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Zakladzie

Komunalnym w Jasienicy, na stronie internetowej www.bip.komunalny.jasienica.pl.
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Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez

podawania przyczyny.

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Komunalny w Jasienicy, ktory reprezentowany
jest przez Dyrektora Zakladu Komunalnego w Jasienicy. Podane dane osobowe beda
przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych jedynie w
celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawienia. Podanie danych osobowych w zakresie obowigzujacych przepisow

ustawowych jest obowigzkowe, w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Jasienica, dn. 07.12.2018 r.

DYREKTOR

Zak{adu Konjunainego w Jasienjcy
%l M/(,k \\E‘ A\/&\ G@\@/
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mgrKatarzyna Bula-Miszyriska



