Ztobek Gminny w Jaczowie

Nabodr na wolne stanowisko - Referent w wymiarze
1/1 etatu

Informacja o wynikach wraz z trescig ogtoszenia

Informacja Dyrektor Ztobka Gminnego w Jaczowie o wyniku naboru na wolne stanowisko
urzednicze

. Nazwa i adres jednostki:
Ztobek Gminny w Jaczowie

Il. Stanowisko urzednicze:
referent

Ill. W wyniku przeprowadzonego naboru do zatrudnienia zostata wybrana:
Pani Magdalena Plewko.

IV. Uzasadnienie dokonanego wyboru:
Kandydatka spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej udzielata
rzeczowych i wyczerpujacych odpowiedzi, potwierdzajgc tym samym wiedze i predyspozycje gwarantujace
prawidtowe wykonywanie zadah na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Jaczowie
mgr Marzena Kucharska

Jaczdéw, 15.03.2024 r.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Jaczowie ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze -
Referent w wymiarze 1/1 etatu

Dane podstawowe

1. Nazwa i adres jednostki: Ztobek Gminny w Jaczowie, ul. Gtéwna 21 L, 67-210 Jaczéw
2. Nazwa stanowiska pracy: Referent
3. Wymiar etatu: 1/1 etatu

Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na podstawie Kodeksu Pracy, przewidywany termin: kwiecien 2024 r.
Wymagania niezbedne

1. Wyksztatcenie wyzsze (administracja, ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢)

2. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci

w



Ztobek Gminny w Jaczowie

instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

5. Minimum 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na w/w stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

1. Biegta znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS OFFICE) oraz programdéw finansowo -ksiegowych firmy VULCAN.

2. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadowej jednostki budzetowej: Kodeksu Pracy,
Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawa o rachunkowosci, Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy o rodzinnym kapitale opiekuficzym.

4. Samodzielnos¢, obowigzkowosé, doktadnos¢, punktualnosé, kreatywnosé, komunikatywnos$¢, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka
kultura osobista.

5. Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

Zakres obowiazkow

1. Obstuga sekretariatu ztobka.

2. Prowadzenie dokumentacji sekretariatu ztobka zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
3. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rekrutacji dzieci do ztobka.

4. Sporzadzanie zestawien do Rejestru Ztobkéw.

5. Sporzadzanie uméw.

6. Opracowanie sprawozdan statystycznych oraz innych wynikajgcych z potrzeb ztobka.
7. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

8. Obstuga platformy e-PUAP, e-doreczen i Rejestru Ztobkéw.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomoscia.

10. Utrzymywanie terenu, budynku i mienia w nalezytym stanie techniczno-eksploatacyjnym i w nalezytej czystosci.

11. Dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkéw ppoz i bhp we wspdtpracy z inspektorem BHP.

12. Planowanie, zakup srodkéw i materiatéw niezbednych do utrzymywania budynku i terenéw zielonych w dobrym
stanie techniczno-eksploatacyjnym.

13. Realizacja zakupdw wyposazenia ztobka zgodnie z decyzjami dyrektora.

14. Prowadzenie rejestru wszystkich umaéw.

15. Prowadzenie ewidencji zakupu i rozchodu zakupu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy ochronnej
pracownikéw.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z HACCP, GHP, GMP.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i majatku placédwki.

18. Nadzér nad gospodarka odpadami (utylizacja i ochrona srodowiska).

19. Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.

20. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora wynikajacych z organizacji placowki.

Wymagane dokumenty

1. Pisemne zgtoszenie do uczestnictwa w naborze - list motywacyjny,

2. Zyciorys zawodowy - CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy; w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - aktualne zaswiadczenia, zawierajace forme i okres zatrudnienia; ostatecznie umowy o prace bez
wynagrodzen- $wiadectwa poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

5. Oswiadczenia kandydata:

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, w przypadku osoby bedacej obywatelem Unii Europejskiej lub
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innego panstwa, ktérej na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu potwierdzajgcego
znajomos¢ jezyka polskiego.

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- oswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

- oSwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Ztobku
Gminnym w Jaczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynidst co najmniej 6 %.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Ztobka Gminnego w Jaczowie, ul.
Gtéwna 21L, 67-210 Jaczédw w terminie do 04 marca 2024 r. do godz. 12:00 lub przesta¢ droga pocztowa. Na
kopercie nalezy umieéci¢ adnotacje: ,Oferta naboru na stanowisko Referenta w Ztobku Gminnym w Jaczowie”.
(decyduje data wptywu, nie data stempla pocztowego).

2. Oferty, ktére nie beda spetniaty wymagan formalnych oraz, ktére wptyng po 04.03.2024 r. nie beda rozpatrywane.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku, zostana zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

4. Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

5. W przypadku nie rozstrzygniecia naboru dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw zostang zniszczone po
zakonczeniu procedury naboru.

Jaczdéw, dn. 23.02.2024 r.

Dyrektor Ztobka Gminnego w Jaczowie
mgr Marzena Kucharska



