Zatacznik do zarzadzenia wewnetrznego 10 /2024
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
i Mieszkaniowej z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Torzymiu ogtasza nabdr

na wolne stanowisko urzednicze— Inspektor.

1. Wymagania niezbedne:
1) Okreslone w art. 6 ust.1 ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze; preferowane wyksztalcenie: ekonomiczne, administracja
publiczna,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

7) ogélna  znajomo$¢  przepisow dotyczacych —ochrony —wartoéci  pienieznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, samorzadzie gminnym oraz ogdlna wiedza

z zakresu administracji publicznej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ pracy w zespole, radzenia sobie w sytuacjach konfliktowych, sprawnej organizacji
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pracy, uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontakcie z klientem,

2) skrupulatno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialno$é, uczciwosé, cierpliwos¢, komunikatywnos$é,
wysoka kultura osobista,

3) umiejetnosé¢ podejmowania decyzji w ramach petnionych obowigzkéw stuzbowych,
4) umiejetnoé¢ samodzielnej organizacji pracy,
5) duza odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Zagadnienia administracyjne.

Prowadzenie akt kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Przyjmowanie i rejestracja przesytek pocztowych.

Przyjmowanie pism od petentéw i ich rejestracja.

Prowadzenie ksiazki korespondencyjnej- rejestracja wystanej 1 otrzymywanej
korespondenc;ji.
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VI.

VII.

5.

Wysylanie pism po wczesniejszej weryfikacji poprawnosci podpisow, zatacznikow,
daty i sygnatury zgodnie z wewnetrznymi wytycznymi.

Kadry.

1. Prowadzenie peinej dokumentacji pracowniczej, w tym umow o prace, ewidencji czasu
pracy, urlopdéw, zwolnien lekarskich itp.

2. Gromadzenie stosownych w zaktadzie drukéw kadrowych i przygotowywanie drukow,
pism zwigzanych z zagadnieniami ptacowymi, dyscypling pracy, itp.

3. Zapewnienie zgodnosci dokumentacji kadrowej z aktualnymi przepisami prawa pracy.

Woystawianie not i faktur.

1.

2.

Przygotowywanie i wystawianie faktur VAT i not za ustugi §wiadczone przez ZGKIM
w Torzymiu.
Kontrola poprawnosci wystawianych dokumentéw pod katem formalnym oraz
ksiggowym.

Windykacja.
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Regularne sprawdzanie terminowo$ci optat za §wiadczone ustugi.

Weryfikacja zgodnosci wptat z wystawionymi fakturami lub notami ksiegowymi.
Wysytanie upomnien.

Przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaptaty w przypadku opdznien.
Przygotowywanie kompletnych dokumentéow dotyczacych zadluzenia i podjgcie
dziatan windykacyjnych na drodze sadowe;.

Whioskowanie o wszczgcie egzekucji komorniczej.

Archiwizacja dokumentow

1.
2.
3.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
Opis i rejestracja dokumentow.
Przechowywanie dokumentow.

Karty drogowe.

1.
2.
3.

Wystawanie kart drogowych.
Monitorowanie i kontrola wykorzystania pojazdu.
Rozliczanie i archiwizowanie kart drogowych.

Nadzor nad prowadzong dokumentacja.

1.
2.

Zapewnienie petnej, wiarygodnej i przejrzystej dokumentacji.
Przechowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwacji oraz
zabezpieczania dokumentacji.



VIIl. Inne prace zlecone przez dyrektora.

1. Realizowanie dodatkowych zadan administracyjnych, operacyjnych Iub
organizacyjnych na polecenie dyrektora zaktadu.

2. Wspdlpraca z innymi dziatami i jednostkami organizacyjnymi w zaleznosci od
potrzeb zaktadu.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Torzymiu, siedziba ul.
Swiebodzifiska 12, 66-235 Torzym.

Stanowisko pracy zwiazane z podejmowaniem decyzji, pracg przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, kontakt z petentami.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Torzymiu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosil ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. 0 ochronie
danych osobowych, ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

2) Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3) Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ odpisu z oryginatem
lub o$§wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy;

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska, na
ktore oglasza si¢ konkurs;

5) kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ odpisu z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) os$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (w przypadku
zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

7) o$wiadczenie kandydata o gotowosci do podjecia pracy w ciggu 14 dni od momentu wyboru
i otrzymania decyzji o zatrudnieniu,

8) o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,

9) dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym CV i o$wiadczenia opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata, nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 15 pazdziernika 2024 r. do
godz. 12.00, pod adresem: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Torzymiu, ul.
Swiebodzifiska 12, 66-235 Torzym, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Inspektor w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Torzymiu”.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Torzymiu. Aplikacje, ktore wplyna do Zaktadu po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 68 341 36 85.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie/ telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie Gminy Torzym ul. Wojska Polskiego 32,
66-235 Torzym.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Torzymiu.



