ZARZADZENIE NR 5/2015
KIEROWNIKA SAMORZADOWEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH
W SOKOLOWIE PODLASKIM

z dnia 7 stycznia 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Samorzgdowym
Zakladzie Uslug Komunalnych w Sokolowie Podlaskim

Na podstawie art. 11 ust. | i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:
g !
Oglasza sig nabor na wolne stanowisko urzednicze w Samorzadowym Zakladzie Ustug Komunalnych
w Sokotowie Podlaskim (zwanym dalej SZUK) .
— stanowisko- mlodszy referent ds. administracyjno-kadrowych.
§2
Postgpowanie w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze wymienione w § 1
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
I. Przewodniczacy Komisji - Stanistaw Sawicki

)

2. Czlonek Komisji - Justyna Kucharska
3. Sekretarz Komisji - Wojciech Kowalczyk
§3

Komisja Rekrutacyjna dokona:
1. Analizy dokumentow aplikacyjnych zlozonych przez kandydatéw zainteresowanych praca na
wolnym stanowisku urzedniczym.

2. Ogloszenia listy kandydatow spelniajacych wymogi formalne.

3. Selekcji koncowej kandydatow, po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikowanej.

4. Sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego naboru.

5. Ogloszenia wynikow i podania informacji o wynikach naboru w BIP, na tablicy ogloszen w

SZUK i na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Sokotow Podlaski

§4

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§5

Zarzadzenie zamieszcza sig na tablicy ogloszen w Samorzadowym Zaktadzie Ustug Komunalnych w

Sokolowie Podlaskim, tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy oraz na stronie internetowej Gminy

Sokotow Podlaski: www.gminasokolowpodl.pl w zakladce BIP

§ 6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Komisji.

§ 7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia 5/2015
Kierownika Samorzadowego
Zaktadu Ustug Komunalnych
w Sokotowie Podlaskim

z dnia 7 stycznia 2016 r.

Ogloszenie 0 naborze

-

Na podstawie art. 13, w zwiazku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) zwanej dalej
Ustawg

e

Kierownik Samorzgdowego Zakladu Ustug Komunalnych
w Sokolowie Podlaskim
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Wolne stanowisko urz¢dnicze:
Mlodszy referent ds. administracyjno-kadrowych.

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urz¢dniczym:

1. Wymagania niezbgdne:
* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 Ustawy,
* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego, umozliwiajacego wykonywanie
zadan na ww. stanowisku,
* brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.,
e nieposzlakowana opinia.
¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
* umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera - znajomosé¢ programow np.
MS Office, MS Excel, MS PowerPoint
e znajomos¢ przepiséw prawnych, min:
— kodeksu postgpowania administracyjnego,
— kodeksu pracy,
— ustawy o samorzgdzie gminnym,
— ustawy o pracownikach samorzgdowych,
— ustawy o rachunkowosci,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,
— ustawy o gospodarce komunalnej,
— ustawy prawo zamowien publicznych
— rozporzadzenia w  sprawie instrukeji  Kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych
2. Wymagania dodatkowe:




doswiadczenie na podobnym stanowisku,

odpowiedzialnos¢ 1 komunikatywnosc,

umiej¢tnos¢ planowania 1 organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.
zdolnos¢ analitycznego myslenia.

doktadnos¢, starannos¢, rzetelnosé i systematycznosé

umiej¢tnosé pracy w zespole.

odpornos¢ na stres,

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:
I.Prowadzenie sekretariatu Zakladu,
2.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Zaktadu,
3.0pracowanie aktow dotyczacych zatrudnienia,
4.0Obliczanie wynagrodzen i zasitkow ZUS.
5. Prowadzenie spraw placowych, .
6.Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw osobowych i zatrudnienia,
przygotowania zaswiadczen w zakresie spraw pracowniczych,
7. Prowadzenie rejestru umow zawieranych przez Zaktad,
8. Przyjmowanie i rejestrowanie zgloszen odbiorcow dotyczacych awarii urzadzen
wodociggowych.
9. Zaopatrywanie pracownikow na stanowiskach robotniczych i nierobotniczych w
odziez ochronna. srodki ochrony osobistej, higienicznej.
10.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem pracownikow na Kursy,
szkolenia i obowigzkowe badania lekarskie.
I1.Prowadzenie archiwum Zakladowego,
12. Nadzor nad przechowywaniem pieczeci.
13.Wykonaywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zakladu.

4. Inne informacje.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Samorzadowym Zakladzie Uslug
Komunalnych w Sokolowie Podlaskim zwanym dalej SZUK, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6%,

III. Wymagane dokumenty:

1.

W N

o

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej
potwierdzonej whasciwymi dokumentami,

list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

potwierdzone za zgodnos¢ =z oryginalem kserokopie dyploméw. $wiadectw
ukonczenia szkol potwierdzajacych wyksztalcenie,

potwierdzone za zgodno$¢ =z oryginalem kserokopie innych dokumentow
potwierdzajace posiadane kwalifikacje. uprawnienia,

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie swiadectw pracy.

oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie oraz ze
nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu
z peini praw publicznych,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku ( np. wystawione przez lekarza rodzinnego).




10. oéwiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
oraz ustawg o pracownikach samorzadowych,

11. kopia dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosc (dotyczy kandydatow
zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art.13a ust.2 Ustawy).

Kopie wymaganych dokumentow winny by¢ uwierzytelnione na podstawie oryginalnych
dokumentow wlasnym podpisem z klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz data.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Samorzadowego
Zaktadu Ustug Komunalnych Sokotowie Podlaskim (Sekretariat), ul. Lipowa 52, 08 — 300
Sokotéw Podlaski, (II pigtro — budynek Chegos) w godzinach 8% - 16" lub poczta na
wskazany wyzej adres, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Mlodszy referent ds. admin‘lstracyjno-kadrowych.” w terminie
do dnia 18 styeznia 2016 r. do godziny 15" (decyduje data wptywu do SZUK w Sokolowie
Podlaskim).

Aplikacje, ktore wplyna do SZUK po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane.
Dokumentéw ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane, SZUK nie zwraca. Oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j: (_hllp://www.bip.gminas_g}_\'(_)lg\gmgl‘pL) oraz na tablicy informacyjnej
Samorzadowego Zaktadu Ustug Komunalnych w  Sokotowie Podlaskim. tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Sokotow Podlaski i na stronie internetowej Urzedu Gminy:
hltp://&'\_&;\Lg_um]asokoIowpodILI

Sokotow Podlaski. dnia 7 stycznia 2016 1.

Ki
Samorzad go Zaktadu
Ustug K nalnych
w Sokoto askim

-/ Stanisfaw Sawicki




