OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO ,,PRACOWNIK ADMINISTRACYJNY”

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Gminny Zaktad Komunalny Sp. z 0.0. w Lubaszu ogtasza nabor na stanowisko na stanowisko ds.
obstugi Klienta i zamoéwien publicznych.

1. Stanowisko pracy: pracownik administracyjny

2. Niezbedne wymagania od kandydata:

— wyksztatcenie $rednie,

- prawo jazdy kat. B,

3. Dodatkowe wymagania od kandydata:

— umiejetnos$¢ czytania i interpretowania przepisow prawa,

— wysoka kultura osobista,

— odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych obowigzkow,

— umiejetnos$¢ pracy w zespole,

— dobra znajomos$¢ obstugi komputera i komputerowych programow uzytkowych.

4. Zakres wazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie biura obstugi klienta,

2. koordynowanie pracy w zakresie sprawnego funkcjonowania sekretariatu spotki,

3. przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, W tym
prowadzenie rejestru poczty wychodzacej i przychodzacej,

4. obstuga posiedzen i spotkan Rady Nadzorczej i Zarzadu Spoftki,

5. zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji pomiedzy organami Spotki tj. Zgromadzeniem
Wspolnikow, Radg Nadzorcza a Zarzadem,

6. prowadzenie rejestru aktow wydawanych przez Organy Spotki,

7. prowadzenie rejestrow Spotki w zakresie zawieranych umow cywilnoprawnych, pelnomocnictw i
upowaznien,

8. przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen i innych aktow wydawanych przez Zarzad,

9. prowadzenie zamowien na biezace potrzeby Spotki oraz prowadzenie ewidencji pieczgci,

10. prowadzenie sktadnicy akt spotki,

11. prowadzenie spraw osobowych i dokumentacji pracowniczej,

12. prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw i innych,

13. prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

14. prowadzenie spraw dotyczacych odbywania praktyk zawodowych oraz stazow absolwendzkich,
15. sporzadzanie sprawozdan z zakresu kadr,

16. wystawianie zaswiadczen 0 zatrudnieniu,

17. przygotowywanie dokumentéow administracyjno — kadrowych do archiwizacji i nadzoér nad
archiwum zaktadowym,

18. ewidencja, zamawianie i wydawanie positkow regeneracyjnych dla uprawnionych pracownikow,
19. ewidencja i rozdysponowywanie odziezy ochronnej dla uprawnionych pracownikow,

20. prowadzenie gospodarki magazynowej w jednostce i materialna w tym zakresie odpowiedzialnosc.

5. Wymagane dokumenty:
a) List motywacyjny
b) Kwestionariusz osobowy



¢) Oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

d) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy

e) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

f) Oswiadczenie 0 nickaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwa skarbowe (w przypadku wyboru na stanowisko nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego)

Kopie dokumentow (wymienionych w pkt e-f) kandydat ubiegajacy si¢ 0 stanowisko powinien
potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginatem wlasnorgcznym podpisem z podaniem daty.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przestaé¢ poczta na adres Gminny
Zaktad Komunalny Spétka z 0.0. w Lubaszu, ul. Stajkowska 23, 64-720 Lubasz w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko —obstugi Kklienta i zamoéwien publicznych,, w terminie do
15.03.2021 r. do godz. 9.00.

Aplikacje, ktore wptyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszego
postgpowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 67 255 80 40

Prosimy o dopisanie w CV nastepujacych klauzul:

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Zaktad Komunalny Sp. z o0.0. w Lubaszu moich
danych osobowych podanych przeze mnie w niniejszych dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
procesu rekrutacji.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przyszlych rekrutacjach

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Gminny Zaktad Komunalny Sp. z o0.0. w Lubaszu moich
danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji.

Po zakonczonej wstepnej selekcji kandydaci, ktérzy zostali dopuszczeni do dalszego etapu Procedury
Rekrutacyjnej, zostang poinformowani o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z 0.0.
w Lubaszu.

Prezes Zarzadu Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z 0.0. w Lubaszu
/-l Krzysztof Tomczyk

Lubasz, dnia 05.03.2021 r.



