Halinow, dnia 17.06.2015 r.

ZK.121.2.1.2015

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2014, poz. 1202- t.j.), oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze Zaktadu Komunalnego w Halinowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 09/09 Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Halinowie z dnia 29.05.2009 r.,
Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Halinowie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie
z siedzibq przy ul. Jozefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halinow:

1. OPIS STANOWISKA

1) Stanowisko pracy: Podinspektor ds. zamowien i zaopatrzenia
2) Wymiar czasu pracy: pely etat.

3) Zatrudnienie po dniu 19.07 2015

2. WYMAGANIA:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku
lub $rednie przy minimalnym wymaganym dwuletnim stazu pracy o profilu ogdlnym lub zawodowym
umozliwiajacym wykonywanie zadan na danym stanowisku,

b) niekaralnos$¢ (prawomocnym wyrokiem sadu) za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) znajomos¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych w tym aktow wykonawczych do ustawy;

ustawy prawo zamowien publicznych w tym aktow wykonawczych do ustawy; ustawy o finansach publicznych

w tym aktéw wykonawczych do ustawy; ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych w tym aktéw wykonawczych do ustawy; ustawy o rachunkowosci w tym aktow wykonawczych do

ustawy; ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym aktow wykonawczych do ustawy; przepisow BHP i

p- poz.

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet, programéw komputerowych) i obstugi urzadzen

biurowych,

h) cechy osobowe: umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole, umiejetno$é pracy w warunkach stresu i pod

presja czasu, bardzo dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

2) wymagania dodatkowe:
a) do$wiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska,

b) znajomos$¢ przepisow ustawy 0 zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow w
tym aktéw wykonawczych do ustawy; ustawy kodeks pracy, w tym aktow wykonawczych do ustawy oraz
regulaminow dotyczacych pracy i organizacji pracy w Zaktadzie oraz znajomos¢ zagadnien z zakresu
funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

¢) komunikatywnos¢,

d) kreatywnos¢,

€) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

f) samodzielno$¢,

g) odpornos$¢ na stres,

h) doktadno$¢,

i) odpowiedzialnosc¢,

j) dodatkowym atutem kandydata bedzie udokumentowania praca zwigzana z prowadzeniem postepowan
zamoOwien publicznych oraz praca zwigzania z prowadzeniem magazynu za pomoca programu Comarch Optima,



k) prawo jazdy kat. B,
1) dyspozycyjnos¢.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie dokumentéw zwigzanych z gospodarkg materiatowg z zastosowaniem

techniki komputerowej- programu Comarch ERP Optima.

2) Zbieranie zapotrzebowan w tym szacowanie warto$ci zamowien.

3) Prowadzenie postepowan zamoéwien publicznych w zakresie PZP.

4) Umieszczanie ogloszen na stronie Urzgdu Zaméwien Publicznych (UZP) i stronie internetowej Zaktadu.
5) Realizacja zamowien ponizej 30 000 euro.

6) Zaopatrywanie pracownikéw w §rodki ochrony indywidualne;.

7) Prowadzenie rejestrow: zamowien, zakupow, umow, zgtoszen, faktur, zuzycia energii elektrycznej, telefonow
stacjonarnych oraz niestacjonarnych.

8) Terminowy opis faktur.

9) Nadzor nad realizacjg przedmiotowa uméw zawartych przez Zaktad z kontrahentami.

10) Sporzadzanie i opracowywanie pism i innych dokumentéw takich jak m.in.: umowy, procedury,
zapotrzebowania.

11) Administrowanie kontem i uprawnieniami przyznanymi dla Zaktadu w zwigzku z umieszczaniem ogloszen
na UZP.

12) Administrowanie stronami internetowymi Zaktadu, w tym BIP Zaktadu oraz obstuga platformy e-PUAP.
13) Nadzor nad wydawaniem materiatdéw z magazynu Zaktadu.

14) Znajomos¢ i interpretacja aktualnych przypisow prawnych, specyficznych dla danego stanowiska.

15) Dbanie aby wydawane dokumenty byty zgodne z obowigzujacymi przepisami.

16) Udzielanie pelnej i zrozumiatej informacji klientom, wspotpracownikom i instytucjom zewnetrznym.

4. WARUNKI PRACY:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Zaktadu Komunalnym w Halinowie ul. Jozefa Pitsudskiego 77,

- praca w godzinach : poniedziatek - piatek 8.00-16.00,

- praca o charakterze administracyjno-biurowym, jednakze wymaga wyjazdow stuzbowych,
- bezposredni kontakt z klientem wewngetrznym i zewngtrznym,

- codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,

- narzedzia i materiaty pracy- komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, telefon,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- brak oznaczen dla niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacym prace osobom niewidomym.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Zakltadzie, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

osoby, ktore byly zatrudnione w organach samorzadu terytorialnego, sktadaja o§wiadczenie lub kserokopi¢

zaswiadczenia o zdaniu z pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

f. o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

g. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

h. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.

®o0 oW

7. Kopie innych dokumentow i o$wiadczen

Kopia dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é- w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia o
ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(Dz. U. 2014, poz. 1202- t.j.).

(Druk kwestionariusza osobowego znajduje si¢ w zalaczniku do niniejszego Ogloszenia)



8. MIEJSCE | TERMIN SKALDANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu) w Zaktadzie
Komunalnym w Halinowie, ul. J6zefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halinéw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,
Nabor na stanowisko: Podinspektor ds. zamowien o zaopatrzenia”, do dnia 03 lipca 2015 r. do godz. 16.00.
Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu Komunalnego w Halinowie po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

6. INFORMACJE DODATKOWE:

1) T etap naboru na wolne stanowisko urzednicze polega¢ bedzie na weryfikacji spelnienia wymagan
okreslonych w niniejszym ogloszeniu przez komisj¢ rekrutacyjna powotang przez Dyrektora Zaktadu w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Podinspektor ds. zamowief i zaopatrzenia. Do drugiego etapu
przejda kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre$lone w ust. 2 pkt. 1 oraz kandydaci ktorzy
przedtoza kompletna dokumentacje o ktérej mowa w ust.6 oraz 7(jesli dotyczy),

2) Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze polega¢ bedzie na rekrutacji w formie testu, zadan
praktycznych i rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie postepowania kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej testu i zadan
praktycznych beda weryfikowane umiejetnosci okreslone w ust. 2 pkt.1 litera f)-h) pkt. 2 litera od b) do j).

3) Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzgdowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres nie
dhuzszy niz 6 miesigce, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 t.j)

4) Wszelkie informacje na temat naboru na ww. stanowisko dostepne sa:

- w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie tel: 022 760 40 15 e-mail: biuro@zakladkomunalny.pl
- Osoba do kontaktu w sprawie naboru: Pani Klaudia Matecka — Inspektor ds. kadr i administracji .

5) Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP- www.bip.zakladkomunalny.pl oraz na

tablicy ogloszen w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie.

6) Zaktad Komunalny w Halinowie nie odsyta dokumentow aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po
zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w sekretariacie Zaktadu Komunalnego w
Halinowie przez okres 3 miesi¢cy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
Zaktadu. Po tym czasie dokumenty aplikacyjne z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang
komisyjnie zniszczone.

5) W ssiedzibie Zakladu Komunalnego w Halinowie przy ul. Jozefa Pilsudskiego 77, 05-074 Halinow sa
do pobrania szczegolowe informacje odnosnie ZASAD PRZEPROWADZANIA NABORU NA
STANOWISKO Podinspektor ds. zaméwien i zaopatrzenia.

14) Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Halinowie zastrzega sobie prawo odwotania postepowania
kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.

DYREKTOR
[-/ Malgorzata Komuda-Otowska
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