DYREKTOR GMINNEGO ZAKtADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W MIitKOWICACH
ogtasza nabdr kandydatdow na stanowisko urzednicze
ds. administracyjnych
Zatrudnienie na podstawie: umowy o prace

Liczba lub wymiar etatu: 1

I.Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane
z zatrudnieniem na danym stanowisku:

1) niezbedne:
a. posiadaé obywatelstwo polskie,
posiadac petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw publicznych,
posiadac stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
nie by¢ karanym za przestepstwo popetnione umyslinie,
cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,
posiadac wyksztatcenie: minimum Srednie, preferowane wyzsze,
posiadac znajomosc¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania GZGK w Mitkowicach, znajomos¢
przepisOw w zakresie samorzadu gminnego, postepowania administracyjnego, ustawy
prawo zamoéwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy.
h. biegle obstugiwa¢ komputer (Microsoft Office, Srodowisko Windows).
2) dodatkowe:
a. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie,
b. samodzielnos¢, odpowiedzialnosé.
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Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabér:
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14)

15)

zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej w tym
prowadzenie kancelarii zaktadu oraz ogdlnego rejestru podan a takze organizacja obstugi
interesantow,

zaopatrywanie zaktadu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikéw pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

prowadzenie gtdwnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do GZGK oraz koordynacja
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujacego
w tym zakresie,

opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego zaktadu oraz jego aktualizacja, wspétpraca
przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora oraz rejestru wydawanych petnomocnictw
i upowaznien,

prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do
komaérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedszi,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zaktadu,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zaktadu,

nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz.,

wspotdziatanie z inspekcjg pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w zakfadzie stazy oraz praktyk zawodowych
uczniow i studentdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych i prac spotecznie
uzytecznych,

prowadzenie rejestru umow



16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwiern publicznych przez zaktad zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych

17) opiniowanie wnioskow, zamdwien i projektéw umdw pod wzgledem zgodnosci z ustawg prawo
zamoéwien publicznych,

18) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych,

19) przygotowywanie projektéw aktdw wewnetrznych regulujacych udzielanie zamodwien
publicznych o wartosci ponizej progu, od ktérego nalezy stosowac ustawe - Prawo zaméwien
publicznych,

20) komputeryzacja zaktadu.

Ill. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) kwestionariusz osobowy,

3) list motywacyjny,

4) kserokopia dyplomu i innych dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (oryginaty dokumentow do wgladu),

5) kserokopie swiadectw pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie
toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

9) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

10) ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: Informujemy, ze w miesigcu
kwietniu 2013 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Mitkowicach w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynidst mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie
o niepetnosprawnosci winna dofaczy¢ je do swoich dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty mozna sktadaé¢ w terminie do dnia 03 czerwca 2013 roku do godz. 15.00
osobiscie w Gminnym Zakfadzie Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach lub za posrednictwem poczty
na adres: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach, ul. Rybacka 10, 59-222 Mitkowice z
dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko ds. administracyjnych” wraz z podaniem danych tele-
adresowych kandydata.

Dokumenty, ktére wptyng do GZGK w Mitkowicach po wyzej okresSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pdin.
zm.)”.

Rozmowy kwalifikacyjne 05 czerwca 2013 roku.



Uwaga: Lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne (zakwalifikowali sie do dalszego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej) oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Mitkowicach (http://bip.ug-
milkowice.dolnyslask.pl/) stronie internetowej GZGK w Mitkowicach

(http://www.gzgkmilkowice.com/) oraz na tablicy ogtoszern GZGK w Mitkowicach.

Mitkowice, dnia 22 maja 2013 roku.

Dyrektor Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej

w Mitkowicach

(-) Ryszard Kaczynski
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