Zakiad Robét Publiczrny~h
ul. Znifska 19
88-410 Ggsawa Gasawa, dnia 16 grudnia 2011 roku

OGLOSZENIE NR 1/2011
KIEROWNIKA ZAKEADU ROBOT PUBLICZNYCH W GASAWIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Robdt Publicznych w Gasawie, ul. Znifiska 19, 88-410 Gasawa
Il. Stanowisko urzednicze: referent
lll. Wymiar etatu: peten etat
IV. Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych o korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine;
4) nieposzlakowana opinia.
V. Wymagania kwalifikacyjne:
1) wyksztatcenie minimum $rednie z matura.
VI. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$é zastosowania wilasciwych przepisow w zaleznosci od rodzaju sprawy na
zajmowanym stanowisku;
2) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy;
3) umiejetnosc¢ bezkonfliktowej wspétpracy;
4) umiejetnosc obstugi komputera;
5) sumiennos¢, sprawnosc i samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan.
Vil. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1. W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw
Zaktadu;
3) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikow w
ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy w zakresie biezgcej analizy list
obecnosci, rejestrow;
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, absencji chorobowej, zwolniern od pracy,
nieobecnosci w pracy;
6) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikéw i dokumentac;ji
zwigzanej z urlopami.
2. W zakresie gospodarki woda:
1) prowadzenie oraz archiwizacja dokumentéw dotyczacych odbiorcéw wody;
2) prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie gospodarki paliwowej pojazdow.
Vill. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV);
2) list motywacyjny;
3) kwestionariusz osobowy ubiegajacy sie o zatrudnienie;



4) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe
zatrudnienie;

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych zatrudnienie;

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Biurze Zaktadu Robét Publicznych w

Gasawie, ul. Znifiska 19, 88-410 Gagsawa z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

urzednicze — referent” w terminie do dnia 27 grudnia 2011 roku do godz. 15.%

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrzone.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997

roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pdzn. zmianami) oraz

ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 142,

poz. 1593 z pdin. zmianami).

Uwaga: Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej w
Biuletynie Informacji Publicznej — www.gasawa.bip.net.pl, oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Gminy w Gasawie.
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