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ZAKEAD USLUG KOMUNALNYCH W BRZESCIU KUJAWSKIM
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. kadr i plac w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Brzesciu Kujawskim

Wymagania niezbe¢dne:
wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne lub administracyjne
posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,
Pelna znajomos¢ przepisow prawa wlasciwych dla realizacji zadan na stanowisku pracy,
a w szczegolnosci,

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135t.j.)

- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 20205 r. poz.),

- ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U.
2025 r. poz. 350 t.j.),

- ustawa z dnia 26 lipcal991 o podatku dochodowym (Dz. U. 2025r. poz.163 t.j.),

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminy (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465, 1572,
1907, 1940),

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U.
2024 r. poz. 572 t.j.),

-ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019, poz.1781

Z pdZn.zm.)
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Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe w kadrach, ptacach w jednostkach budzetowych;

znajomo$é aktdw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek budzetowych
Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na
jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyfistwa, Ustawy budzetowej,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych -biegta znajomosé obstugi aplikacji komputerowych takich jak:

pakiet biurowy Office, Gratyfikant;

samodzielno$¢, obowigzkowosé, dokladnosé, punktualnosé, kreatywnosc,
komunikatywno$¢, umiejetnosdé sprawnego podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy
na samodz/ielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista,;
umiejetnodé sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

znajomosé przepiséw z zakresu finansow publicznych, samorzadu gminnego,

mile widziane do$wiadczenie w administracji publiczne;j,

umigjetno$é zardwno samodzielnego wykonywania zadan, jak 1 pracy w zespole,
umiejgtnos¢ myélenia strategiczne go i analitycznego,

sprawna organizacja pracy, sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkow,

wysoka kultura osobista, komunikatywno$é, zaangazowanie, odpowiedzialnosc,
kreatywno$§¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Zaktadu Ustug Komunalnych,

wykonywanie czynnodci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony
zdrowia pracownika (kierowanie na badania profilaktyczne okresowe, kontrolne),

wspoOtdziatanie z bezposrednimi przetozonymi w realizacji polityki kadrowej oraz
ksztattowaniu motywacji do pracy,
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sporzadzanie i uakfvalnianie regulaminéw pracy, wynagradzania pracownikow
Zakladu,

sporzadzanie umow o prace oraz dodatkowych warunkow zatrudnienia,

terminowe obliczanie, przekazywanie i organizowanie jubileuszy stazowych
pracownikow,

kompletowanie niezbednych dokumentdéw dla sporzadzenia wnioskéw emerytalnych
i rentowych pracownikéw Zakladu Ushug Komunalnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczo$cia z zakresu zatrudnienia, w tym
zestawien do PFRON,

wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy,

prowadzenie procedury zwiazanej z naborem pracownikéw na stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze,

prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow,
archiwizowanie dokumentacji przypisanej do stanowiska pracy,
biezaca obsluga sekretariatu,

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb
niepetnosprawnych, zgodnie z odrgbnymi przepisami),

miejsce wykonywania pracy — Zaktad Ustug Komunalnych, Al. Wiadystawa Lokietka
1, 87-880 Brze§¢ Kujawski, budynek parterowy. Praca wymagajaca przemieszczania sig
mi¢dzy pokojami w budynkami Zakladu,

praca przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca
wysokiego poziomu samodzielnosci,

planowany termin zatrudnienia - maj 2025 r.

W marcu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Ustug
Komunalnych w Brzesciu Kujawskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:
wlasnorgeznie podpisany list motywacyjny,
wlasnorecznie podpisany Zyciorys -— curriculum vitae,

wypelniony i wlasnorgcznic podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie,



4) kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem lub zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczonych przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

7) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia o:

. posiadanym obywatelstwie polskim (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych),

. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
. niekaralno$ci/braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
. nieposzlakowanej opinii,
. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci:

,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla celow niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okre$lonych
w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), przez Zaklad Uslug
Komunalnych w Brzes$ciu Kujawskim, Al. Wiadystawa Fokietka 1, 87-880 Brzes¢ Kujawski.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych
moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r .
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022, poz. 530).”

Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Brze$ciu Kujawskim, w Sekretariacia lub dostarczone
listownie w terminie do dnia 23.04.2025. godz. 15.00 pod adresem: Al. Wiadystawa Eokietka
1, 87-880 Brzes¢ Kujawski w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdér na wolne stanowisko
urze¢dnicze Specjalista ds. kadr i plac w Zakladzie Uslug Komunalnych w Brzesciu
Kujawskim”.

Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do drugiego etapu konkursu zostang
0 tym powiadomieni poprzez zamieszczenie listy na stronie zuk.brzesckujawski.pl

Informacja o wynikach naboru bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze
umieszczona na stronie internetowej BIP ( zuk.brzesckujawski.pl)

mgr iz, Krnestyng {,:wjf;wc!aa



