Zaktad Gospodarki Komunalnej w Jerzmanowej
ul. Glogowska 5
67-222 Jerzmanowa

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Jerzmanowej

oglasza nabor na stanowisko specjalista do spraw organizacyjnych i ksiggowosci

Zaktadu Gospodarki Komunalnej

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sdb niepenosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezbedne:

B e e By RS

b

obywatelstwo polskie,
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunku administracja
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub za przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia
co najmniej 5- letni staz pracy
Wiedza ogélna: znajomos¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego:

a. ustawy o samorzadzie gminnym,

b. ustawy o pracownikach samorzadowych,

. ustawy o ochronie danych,

d. Kodeks postgpowania administracyjnego

€. ustawy o rachunkowosci

umiejgtnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu
Office

II. Wymagania dodatkowe:

el

znajomos¢ zasad ksiegowosci,

umiej¢tnosé praktycznego stosowania prawa,

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

umiejetnosé pracy w zespole,

samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji




IIl. Zakres zadan na stanowisku
e wystawianie i rozliczanie faktur w zakresie:
czynszu, oplat za $mieci, ogrzewanie, oplat zwigzanych z pochowkiem, wplat za
wykonywane ustugi, rozmowy telefoniczne, zuzycia energii elektrycznej na obiektach
komunalnych,

* ewidencja zuzycia energii elektrycznej na poszczegolnych obiektach (przepompownia,
hydrofornia, biuro, fontanna, mieszkania komunalne, oczyszczalnia Sciekow)

e sprawdzanie ewidencji analitycznej na kontach (mieszkania komunalne, ustugi i prace
zlecone, wplaty zwigzane z cmentarzem)

e wystawianie i wysylanie wezwan do zaplaty za mieszkania, cmentarz, pozostale,
przygotowywanie dokumentow niezaptaconych na droge sadowa, wspoétpraca z radca
prawnym

* zawieranie umow z najemcami, sporzadzanie umow na $wiadczone ustugi

« wsparcie administracyjne ksiggowosci i kadr

e przygotowywanie danych do sprawozdan

» ewidencja Srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych, WN i prawne,
kwartalne naliczanie amortyzacji i rozliczanie w koszty.

» ewidencja w programie caloksztattu prac zwigzanych z zaangazowaniem wydatkow —
plan i wykonanie.

» prowadzenie dotacji celowych i ich rozliczanie

» prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia nalezacego do ZGK w
Jerzmanowej

» niektore zadania z zakresu zimowego utrzymania drog ( w tym ewidencja pracy
pracownikow, ewidencja zakupow na zimowe utrzymanie drog) i inne

» wspblpraca ZGZM w sprawie gospodarowania odpadami komunalnymi dla najemcow
mieszkan komunalnych i ZGK w Jerzmanowej — deklaracje oraz comiesieczne dyspozycje
oplaty przygotowywane dla gtéwnego ksiegowego

» wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy — zawieranie umow na prace
interwencyjne i roboty publiczne

o kontrola zarzadcza

e prowadzenie archiwum zakladowego

IV. Wymagane dokumenty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne osob ubiegajacych si¢ o w/w stanowisko

a) pisemne zgloszenie do konkursu — list motywacyjny,

b) cv z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

c) kopie dokumentow potwierdzajgcych:

- wyksztalcenie,

- przebieg pracy zawodowej

- umiejetnosci kandydata (ukonczone kursy, szkolenia itp.)

d) o$wiadczenie kandydata:

- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, )

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.




Warunki pracy:

1. Miejsce pracy w budynku zaktadu

2. Stanowisko: samodzielne, wyposazone w monitor.

3. Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym
w pozycji siedzace;.

Informacja o warunkach zatrudnienia
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
2. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Zaktadu Gospodarki Komunalnej

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA WYMAGANYCH DOKUMENTOW

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw aplikacyjnych wraz z
zalgcznikami osobiscie w godz. od 7.15.do 15.15 w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w
Jerzmanowej ul. Glogowska 5, 67-222 Jerzmanowa lub za posrednictwem poczty. Oferty winne
by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko specjalista do spraw
organizacyjnych i ksiggowosci” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 kwietna 2019 r.

INNE INFORAMCJE

Aplikacje, ktére wpltyng do ZGK w Jerzmanowej po uplywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

Postgpowanie naboru na wolne stanowisko przeprowadza Komisja powotana przez Dyrektora
ZGK w Jerzmanowej

Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow:

I etap — wstgpna ocena ztozonych aplikacji — ztozone oferty poddane zostang analizie majacej
na celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

Kandydaci, ktorych oferty spetnity wymogi formalne przechodzg do drugiego etapu naboru.

II etap — sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci kandydatow.

Selekcja kandydatéw dokonana bedzie na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru osoby, ktére spetnity wymogi
formalne zostana powiadomione indywidualnie.

Z wybranym kandydatem, umowa zostanie zawarta od 01 czerwca 2019 r. zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Jerzmanowa, 01.04.20109r.




