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Dyrektor Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Teresinie ogtasza nabér
Stanowisko: Referent ds. administracyjnych — 1 etat

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze byc¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) ma nieposzlakowang opinie,

5) posiada wyksztatcenie minimum s$rednie,

6) posiada, co najmniej 3 — letni staz pracy, w tym minimum 1 rok w samorzadzie terytorialnym,

7) posiada ukonczony kurs BHP

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw ustawy: o VAT, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, finansach
publicznych, zamdwieniach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy
o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdéw,

2) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

3) umiejetnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

5) obowigzkowos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, kreatywnosé, kultura osobista,

6) biegta znajomosc¢ obstugi komputera (Windows, Office, Internet, poczta elektroniczna).

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) biezaca obstuga interesanta,

2) obstuga administracyjna dotyczaca dziatalnosci Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Teresinie, Stacji Uzdatniania Wody i Oczyszczalni Sciekéw,

3) obstuga w zakresie BHP — m.in. prowadzenie rejestréw zwigzanych z przepisami BHP,

4) rozliczanie pojazdéw stuzbowych,

5) obstuga administracyjna w zakresie wydawania warunkéw przytgczy WOD-KAN,

6) ksiegowosc¢: fakturowanie za zuzytg wode, odprowadzane $cieki i wywdz nieczystosci ptynnych,
wprowadzanie oraz miesieczne uzgadnianie wptat za wywdz nieczystosci ptynnych,

6) zastepstwo pracownika na sgsiednim stanowisku pracy w przypadku jego nieobecnosci w zakresie
posiadanych uprawnien.

lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1) miejsce pracy: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Teresinie, Al. XX — Lecia 13, 96 — 515
Teresin,

2) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

3) praca w petnym wymiarze godzin,

4) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,



5) stanowisko nie jest narazone na wystgpienie ucigzliwych warunkdéw pracy; praca z monitorem
ekranowym.

IV. Zatrudnianie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Teresinie, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdéb niepetnosprawnych,
wynosit mniej, niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) uzasadnienie ubiegania sie o stanowisko (list motywacyjny) z podaniem telefonu kontaktowego,
2) zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) dokumenty lub ich kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajace wyksztatcenie, kwalifikacje i przebieg pracy zawodowe;.

5) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, np. zaswiadczenia o szkoleniach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na danym stanowisku,

8) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku kiedy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia dajgcego pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych,
10) list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. Kandydat zamiast opatrzenia powyzszych dokumentéw klauzulg, moze ztozy¢ odrebne
oswiadczenie o tej samej tresci.

VI. Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Termin:

30 maja 2022rr.

2. Sposoéb:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé w zamknietych kopertach z napisem
,Konkurs na stanowisko referenta ds. administracji w GZGK w Teresinie" w terminie do 30 maja
2022 r. do godz. 12:00. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Teresinie. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Miejsce:



w sekretariacie Zaktadu — Al. XX — Lecia 13 w Teresinie lub drogg pocztowg na adres:
Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Teresinie

Al. XX — Lecia 13

96 — 515 Teresin

w terminie do 30 maja 2022 r. do godz. 12:00

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w
Teresinie. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg zosta¢ odebrane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

Nabér odbedzie sie w 2 etapach:

| etap: ocena formalna dokumentéw, ktéra odbedzie sie 31 maja 2022 r.

Il etap: merytoryczna ocena kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej lub rozmowy
kwalifikacyjnej i wewnetrznego testu sprawdzajgcego.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmdéw wybrani kandydaci zostang odrebnie
powiadomieni.

Informacja o wynikach wyboru zostanie umieszczona na stronie: bip.teresin.pl

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w
Teresinie. Osobg upowazniong do kontaktu jest: Dyrektor Zaktadu; tel. (46) 861 37 08.

Teresin, dnia 17 maja 2022 r. Marek Jaworski
dyrektor GZGK


http://www.bip.teresin.pl/
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