DA.2110.07.2017

Ogloszenie nr 7/2017
z dnia 06.10.2017 r.

Przewodniczacy Zarzadu Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami

Komunalnymi” z siedziba w Pile
oglasza nabor kandydatow na 2 stanowiska pracy:

pomoc administracyjnaw dziale gospodarki odpadami

1. Niezbedne wymagania od kandydata:

i NS -

o

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatlcenie minimum $rednie (preferowane wyzsze: administracyjne, ochrona lub inzynieria
srodowiskowa badz o innej specjalnosci przydatnej dla wykonywania zadan na zajmowanym
stanowisku,

bieglos¢ w postugiwaniu Si¢ narzgdziami informatycznymi ( programy biurowe i inne ),
umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1.

ISR

w

o w

~

doswiadczenie w prowadzeniu spraw zwigzanych z obstuga klienta, administracyjnych,
organizacyjnych,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos$¢, obowiazkowosc, kreatywnose,

wysoka kultura osobista,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z organizacjg pracy biurowej,

znajomos¢ podstawowych przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Zwigzku.

. Zakres wykonywanych obowiazkow na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

Pomoc w tworzeniu, prowadzeniu, weryfikacji i ewidencji elektronicznych baz danych w zakresie
obstugi wiascicieli nieruchomosci na terenie Zwiazku,

Pomoc w prowadzeniu bezpoSredniej obstugi mieszkancow m.in. w ramach Biura Obshugi
Klienta,

Pomoc w obstudze reklamacji i uwag wiascicieli nieruchomosci,

Pomoc w sporzadzaniu, analizie i weryfikacji zestawien reklamacji dotyczacych ustug operatora
systemu,

Pomoc w sprawowaniu nadzoru nad operatorem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow,
Pomoc w utrzymywaniu kontaktu ze stluzbami logistycznymi operatora systemu odbioru
1 zagospodarowania odpadow w zakresie biezacej realizacji ustug,

Pomoc w weryfikacji harmonogramow przedktadanych przez operatora systemu,

Pomoc w przyjmowaniu, analizie, weryfikacji i wprowadzaniu do systemu deklaracji sktadanych
przez wlascicieli nieruchomosci, weryfikacja danych zawartych w deklaracjach,

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami lub
wynikajacych z zakresu czynnosci.



4. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wedtug wzoru zataczonego do
ogloszenia,
3. kopia lub odpis dokumentow potwierdzajacych:
1/ wyksztalcenie
2/ staz pracy
3/ posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ( dyplomow, zaswiadczen itp. ),
4. oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

W _zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udostepnia sie druk obejmujacy wszystkie wymagane
oswiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula o nastepujaca tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych.

Komisja rekrutacyjna uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujgcych lub
uzupetnienia dokumentow ztozonych w ofercie pracy w trakcie trwania procesu naboru.

5. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Oferte pracy zawierajaca wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,Oferta pracy - nabor na stanowisko — pomoc administracyjna w dziale gospodarki odpadami”
osobiscie w pokoju Nr 301 (III pigtro) przy ul. Dabrowskiego 8, 64-920 Pita, lub wystac¢ poczta na
wskazany wyzej adres Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedzibg w Pile, w terminie do dnia 16.10.2017 roku (decyduje data wptywu do
Biura Zwigzku Migdzygminnego).

Oferty pracy, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Szczegolowych informacji o przebiegu postepowania udziela Marzena Kowalska-Dowejko
tel. 668 860 391, email: marzena.dowejko@prgok.pl.

2. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.prgok.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zwigzku .

7. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:

=

Miejsce pracy: siedziba Zwigzku Miedzygminnego ,,Pilski Region Gospodarki Odpadami
Komunalnymi” z siedzibg w Pile , budynek posiada windy i podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
2. Obowigzujagca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w trzy miesigcznym okresie rozliczeniowym.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych informuje¢ sig, ze:


mailto:marzena.dowejko@prgok.pl
http://www.bip.prgok.pl/

1. administratorem danych osobowych kandydata bedzie Biuro Zwigzku Miedzygminnego
,PRGOK?” z siedzibg w Pile, ul. Dgbrowskiego 8,

2. dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko

pracownik biura obstugi klienta i udostgpniane pracownikom dziatu kadr oraz czionkom

komisji rekrutacyjne,

kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4. podanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednak niepodanie informacji wskazanych
w art. 22' § 1 k.p., tj. imienia (imion) i nazwiska, imion rodzicow, daty urodzenia, miejsca
zamieszkania (adresu do korespondencji), wyksztalcenia, przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia przez kandydata do pracy spowoduje, ze otrzymana oferta zatrudnienia nie
bedzie rozpatrywana.

@

9. Pozostale informacje:

Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo odwotania naboru w calosci lub czesci
oraz przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Migdzygminnego
,,Pilski Region Gospodarki Odpadami Komunalnymi”
z siedzibg w Pile

/-
Matgorzata Syputa



(miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, iz:
1. posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,
2. cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,
3. akceptuje warunki zatrudnienia ustalone w niniejszym ogloszeniu o konkursie,
4. posiadam stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci na stanowisku pracy
pomoc administracyjna w dziale gospodarki odpadami.

(podpis kandydata)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i NAZWISKO ..c.cueuiiriiciciiiccceccc e

2. IIMIONA TOAZICOW e e e e e e e e e e e e eeeeseeseeeseeeneeeeaeneeeseennaesenneneeeeannees

3. Data i miejsce urodzenia: 4. Obywatelstwo:

(numer telefonu) (e-mail)

6. WYKSZEAICONIE: ... s

- nazwa szkoty i 1ok jej UKOACZENIa .........ccoveuiiiiiiiiiiiiiiicceee s

Zawod Specjalnosé Stopiert naukowy Tytul zawodowy-naukowy

7. Wyksztalcenie uzupelniajace (kursy studia
Podyplomowe)........c.ccoouvevieicininiiieccee

(data ukotriczenia nauki lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)




8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

okres

od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopient znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 - 3 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)




