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ZAKEAD GOSPODARKI

KON T ANCIN JEZIORNA 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Warecka 22

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Dziale Plac i Kadr

ZGK/PK/KKN/7360/2024

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-520 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: pelny etat
Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkoéw organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

» Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

= praca wykonywana w biurze,

= praca w godzinach 7.00-15.00,

= praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
m paturalne i sztuczne oswietlenie,

= miejsce pracy: 2-kondygnacyjny budynek z klatka schodowa (min. szeroko$¢ schodéw 120cm),
wejscie glowne do budynku przez drzwi jednoskrzydlowe otwierane do Swiatla oscieznic —
szeroko$¢ 100cm z podjazdem dla osob poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich. Drzwi
wejsciowe do pokoi — szeroko$¢ 90cm w Swietle o$cieznic, drzwi wejsciowe do toalet —
szeroko$¢ 100cm w $wietle oScieznic (przystosowane dla osob poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich). W budynku znajduje si¢ winda przystosowana dla oséb poruszajacych sig¢ na
wozkach inwalidzkich.

4. Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
m  wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze o profilu administracyjnym,
= do$wiadczenie zawodowe - powyzej 6 miesiecy pracy w administracji lub pracy biurowej,

= obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku oséb spelniajacych warunki zawarte w art. 11
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

= umiejetnos$¢ obstugi komputera — znajomosé srodowiska WINDOWS (Word, Exel),
= peltna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

= brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

® nieposzlakowana opinia,

®  stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
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®  komunikatywnosé, rzetelno$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
= samodzielnoéé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,
= umiejetnosé pracy w zespole, odporno$¢ na stres.
5. Wymagania mile widziane:
= zatrudnienie w jednostce samorzadowej powyzej 6 miesiecy,

= znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa administracyjnego, ustawy Prawo zamowien
publicznych, umiejetno$¢é ich interpretowania i wykorzystania w praktyce,

= do$wiadczenie w zakresie obstugi klienta,

= znajomos¢ systemu informatycznego eMedia,

= znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
6. Do obowigzkow na ww. stanowisku nalezy:

= biezaca obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu,

= zarzadzanie korespondencja, czuwanie nad terminowym i prawidlowym obiegiem
dokumentéw przy pomocy systemu informatycznego Elektronicznego Obiegu Dokumentow
SKRP (eMedia),

» przyjmowanie interesantow zgodnie z dyspozycjami Dyrektora,

= kierowanie ruchem telefonicznym i osobowym tj. odbieranie telefonow, przyjmowanie
i rejestrowanie korespondencji,

= przyjmowanie i ewidencja poczty,
= sporzagdzanie stosownej dokumentacji zwiazanej z pracg Dyrektora i sekretariatu,

= nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu ze wspdlpracownikami Dyrektora oraz
z dostawcami/kurierami,

= organizowanie wszelkiego typu wyj$é, wyjazdéw stuzbowych, czuwanie nad
przygotowywaniem delegacji pracownikow,

= prowadzenie kalendarza biura poprzez ustalanie spotkan, podrozy stuzbowych,
= yczestniczenie w spotkaniach w celu sporzadzenia notatek lub protokotéw ze spotkaf,

= tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstow,
listow, danych,

= zamieszczanie ogloszen w prasie, BIP na zlecenie przedstawicieli odpowiednich dziatow
oraz wspolpraca w tym zakresie z osoba zajmujacg sig strong internetowa Zaktadu,

= prowadzenie gospodarki $rodkami czystosci, materiatami biurowymi poprzez staty
kontrole potrzebnych artykutow,

= prowadzeniu rejestru zaméwieni publicznych i rejestru uméw zawieranych przez Zaklad
z zewnetrznymi wykonawcami,

= prowadzenie rejestru pieczeci i stempli (zamawianie, brakowanie, niszczenie) bedacych na
stanie Zaktadu,

= prowadzenie rejestru szkolen organizowanych dla pracownikéw Zaktadu,
= dbanie o tworzenie dobrej atmosfery i wizerunku Zaktadu,
= dbato$é o funkcjonalno$é, porzadek i estetyke sekretariatu oraz gabinetu Dyrektora,

= organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku w sposob umozliwiajacy terminowe
wykonywanie zadaf,
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= wiasciwie uzytkowanie urzadzen biurowych i utrzymanie ich w nalezytym stanie.
7. Wymagane dokumenty:

= kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zalgczniku),

= kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

= kopie dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie,

= o$wiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych.

= os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem.
8. Informacja o wysokoS$ci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Miejscem sktadania dokumentow jest siedziba ZGK:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Zaktadu lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu oferty do Zakltadu, a nie data stempla pocztowego), w nieprzekraczalnym
terminie:

od dnia 12.11.2024 r. do dnia 26.11.2024 r. do godziny 14"

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem
,,Nabér na stanowisko Inspektora w Dziale Ptac i Kadr”

Prawo do uzupelnienia niekompletnych danych osobowych — okreslone w art. 16 RODO! - nie
przystuguje po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej,

10. Postepowanie z przeslang dokumentacjg:

Oferty, ktore nie spelniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
zostang rozpatrzone. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie. Oferty odrzucone, ktdre
nie zostang odebrane w terminie 3 miesiecy od zakonczenia naboru, zostang zniszczone
komisyjnie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej osobie, pozostali
kandydaci nie sg indywidualnie powiadamiani.

11. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-
Jeziornie. Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, 05-519 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 756-42-51,
email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

Z inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres ZGK lub
za po$rednictwem poczty elektronicznej: iod.zgk@bims.home.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajacych poza obowigzek ustawowy idanych

1 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych); zwane RODO.
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wrazliwych — na podstawie dobrowolnej zgody, rozumianej jako wyrazne dziatanie jakim jest ich
przestanie w aplikacji o prace.

Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione uprawnionym podmiotom na podstawie
przepiséw prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng ZGK.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do pafistwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej. Na stronie internetowej ZGK zostanie opublikowane imig
i nazwisko osoby, ktora zostala wybrana w procedurze naboru.

Podanie przez Pania/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz niezbgdne
do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura
nie bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostalym zakresie niepodanie danych
osobowych nie bedzie podstawg niekorzystnego traktowania, a takze nie spowoduje jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem. Dane os6b
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego ogloszenia nie bedg dalej
przetwarzane i zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

— 7adania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania,

— zadania przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),

— whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody).

— wskazane uprawnienia moga by¢ realizowane w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.
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Dyrektor

mgr Edward §ka rzyriski



