Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych Gminy Lomza oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze podinspektora do spraw kadrowo- placowych

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaklad Ustug Komunalnych Gminy Lomza
ul. Marii Sktodowskiej Curie 1A
18-400 Lomza

2. Okreslenie stanowiska:

Podinspektor do spraw kadrowo- placowych
3. Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie

b) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw publicznych,

c) brak skazania za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) minimum 2 letni staz pracy,

e) wyksztalcenie wyzsze | lub II stopnia,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) staz pracy w jednostce budzetowe;]

b) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie prawa pracy, samorzadu gminnego, kodeksu
post¢powania administracyjnego, pracownikow samorzadowych, finansow publicznych,

¢) znajomos¢ obstugi komputera (Windows, Office, poczta elektroniczna, ZUS PUE, PI FIRMA),
mile widziane dos$wiadczenie z programem PI FIRMA.

d) umiejetno$¢ sporzadzania 1 analizowania uméw o prace, S$wiadectw pracy, umow
cywilnoprawnych,

¢) umiejetnosé pracy w zespole,

f) kultura osobista, odpowiedzialno$é, sumienno$é, komunikatywnosc,

g) umiejetnosé analitycznego myslenia 1 formulowania mysli w mowie i na pi$mie.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu Ustug Komunalnych,

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.

3. Sporzadzanie uméw o praceg, Swiadectw pracy, umow cywilnoprawnych.

4. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie kadrowo — placowym, opracowanie raportow i
statystyk dotyczgcych zatrudnienia w zakladzie.

5. Nadzor nad badaniami wstgpnymi, okresowymi, sporzadzanie i wydawanie skierowan na
badania.

6. Sporzadzanie aktow prawnych, zarzadzen w zakresie kadr, plac, a takze innych zwigzanych z
funkcjonowaniem Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy Lomza i ich ewidencjonowanie.

7. Monitorowanie zaopatrzenia odpowiednich pracownikéw w odziez i obuwie ochronne.
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8. Ewidencjonowanie faktur w rejestrze Zamowien publicznych i sporzgdzanie sprawozdania z
zamowien publicznych.

9. Koordynowanie spraw i dokumentacji zwigzanych z RODO i wspolpraca z Inspektorem Ochrony
Danych.

10. Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych; zglaszanie i wyrejestrowanie z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin, sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych ZUS, sporzadzanie raportéw miesigcznych ZUS.

11.Rozliczanie z Urzedem Skarbowym w zwigzku z zatrudnianiem pracownikdw, przygotowywanie
rozliczen rocznych PIT.

12. Sporzadzanie artykutow do BIP zakladu i pomoc w obstudze BIP jako moderator.

13. Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac.

14. Sporzadzanie kart przychodéw pracownikow.

15. Udzielanie informacji odnosnie wynagrodzen zatrudnionym pracownikom.

16. Ewidencjonowanie szkolen pracownikow, rejestracja i wydawanie delegacji.

17.Przyjmowanie pism przychodzacych do zakladu, prowadzenie rejestru pism przychodzacych i

wychodzacych, przekazywanie ich do odpowiednich pracownikow.
18. Koordynowanie zastgpst w razie nieobecnosci pracownikdéw w celu utrzymania ptynnosei pracy.

19. Udostepnianie informacji i dokumentacji przy kontrolach w zaktadzie.

20. Nadzor nad ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w zakladzie.

21. Prowadzenie ewidencji pieczatek.

22. Informowanie przelozonego o nieprawidlowosciach w sprawach personalnych i innych.

23. Wykonywanie na polecenie stuzbowe innych czynnosci zwigzanych z dziatalno$cig zaktadu.
5. Informacja o warunkach pracy:

a) Praca przy komputerze na stanowisku urzedniczym w Zaktadzie Ustlug Komunalnych Gminy
Lomza.

b) Zaktad Ustug Komunalnych Gminy L.omza nie jest zakladem pracy chronione;j.

¢) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze budynku Zaktadu Ustug Komunalnych Gminy
Lomza, ul. Marii Sklodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

2. Zyciorys lub kwestionariusz osobowy.

3.Poswiadczenie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopia dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata.

4. Kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$§é z oryginatem lub odpisy $wiadectw,
dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.



5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem.

6. Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem oraz w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu.

7. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
9. O$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17

grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 7
2017 r. poz. 1311).

10. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawag
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000) w celach
przeprowadzenia naboru na stanowisko podinspektor do spraw kadrowo — placowych.

11. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

7. Terminy i miejsce skladania dokumentacji

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach z
dopiskiem ,, Nabor na Stanowisko podinspektor do spraw kadrowo — ptacowych" w Zakladzie Ustug
Komunalnych Gminy L.omza, droga pocztowa lub osobiscie w Zaktadzie Ustug Komunalnych Gminy
Lomza ul. Marii Sktodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza, do dnia 31.07.2018r.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Osobg upowazniong do kontaktu w sprawie naboru jest Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych
Gminy Lomza - Stawomir Gawrych — tel. 730-037-524.

8. Sprawy organizacyjne:

Nabor przeprowadzi komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych
Gminy Lomza.

Nabor odbedzie sie w I etapach:
[ etap — analiza formalna dokumentdow,
IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Po terminie skladania ofert kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j
zwigzanej z naborem.

Osoby, ktore nie speinia wymagan formalnych nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu

Ushug Komunalnych Gminy Lomza oraz na tablicy ogloszen w Zaktadzie Ustug Komunalnych
Gminy Lomza.

Klauzula informacyjna dla kandydatow

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzanych z
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przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
1. (Dz.Urz.UE.LL.216.119.1 z dnia 2016.05.04) informuje, ze

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaklad Ustug Komunalnych Gminy Lomza, ul.
Marii Sktodowskiej Curie 1A, 18-400 Lomza,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych — e mail: iod@gminalomza.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji na wolne stanowisko
urzg¢dnicze, kontroli 1 przechowywania na podstawie art. 6, 13 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) oraz art. 6 ust 1 lit. a ogolnego
rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 .

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz przez okres
przechowywania akt sprawy wynikajacej z Instrukcji Kancelaryjnej,

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dost¢pu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych,

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne na podstawie wskazanych wyzej przepisow prawa,
w przypadku nie podania wymaganych danych oferta kandydata nie bedzie brana pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym,

8) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

DYRE

Stawonfir Gawrych
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