OGLOSZENIE
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKLADU KOMUNALNEGO
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zaktad Komunalny, ul. Rynek 2, 86-150 Osie

Il. Okreslenie stanowiska: - ds. obstugi klienta, Pomocy administracyjne;j i ksiegowej

lll. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Kandydat powinien spetniac nastepujace wymagania:;

1. niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) spetnienie wymagar okreslonych w art. 6 ust. 1i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
© pracownikach samorzadowych,

2) znajomog¢é przepisow prawa: ustawy o zhiorowym Zaopatrzeniu w wod

g i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw, ustawy o rachunkowosci ,

ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 podatku VAT, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawy
0 ochronie danych osobowych.
2. dodatkowe - pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku:
1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub ekonomiczne,

2) doswiadczenie w pracy na pokrewnych stanowiskach,
3) umiejetnosé pracy w zespole, J<omunikatywnos’é, umie
odpowiedzialnog¢, umiejetnosé radzenia
samodzielnosg¢,

jetnosé Sprawnej organizacji pracy,
sobie w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

4) znajomo$¢ zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,
5) umiejetnoé¢ obstugi urzadzen biurowych,
6) posiadanie prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres gtéwnych zadarn wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie obstugi klienta:
1) wystawianie faktur za Swiadczone ustugi,
2) pomoc interesantom w wypetnianiu wnioskéw dotyczgcych swiadczonych ustug,
3) sporzadzanie uméw w zakresie swiadczonych ustug,
4) wprowadzanie danych do sytemu komputerowego.
2. W zakresie pomocy ksiegowej:
1) rejestrowanie i wystawianie faktur oraz sporzadzanie przelewdw w systemie
komputerowym,
2) egzekwowanie zamieszczania na dowodach ksiggowych odpowiednich adnotacji
i opisow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) ksiegowanie zaptat naleznoéci na kontach analitycznych z tytutu swiadczonych przez
Zaktad ustug w systemie komputerowym,
4) pomoc z zakresie sciggania naleznoéci cywilno-prawnych,
5) prowadzanie kart ewidencji $rodkéw trwatych oraz wprowadzanie danych
dotyczacych majatku komunalnego do systemu komputerowego,
6) sporzadzanie zestawien, analiz,
7) przygotowanie i uczestniczenie w inwentaryzacjach.



3. W zakresie pomocy administracyjnej
1) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

2) zajmowanie sie sprawami dotyczacymi archiwizacji dokumentéw oraz pomoc przy
prowadzeniu sktadnicy akt,

3) przygotowanie i wysytka dokumentow,
4) obstuga urzadzen biurowych.
4. Zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci i obstugi klienta.
5. Wykonywanie innych czynnodci zleconych przez przetozonego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

- Praca w petnym wymiarze czasy pracy, z wykorzystaniem sprzetu komputerowego,

- praca ma charakter biurowy, wymaga kontaktu z interesantami,

- Praca przewaznie siedzaca,

- koniecznog¢ koordynowania wieluy spraw jednoczesnie,

- pierwsza umowa o Prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia
W przysztosci umowy o Prace na czas nieokreslony,

- zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem,

- Wynagrodzenie zgodne z regulaminem Zaktadu,

- praca wykonywana bedzie w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Osiu, ul, Rynek 2.

VI. W  miesigcu poprzedzajgcym ogtoszenie, wskaznik zatrudnienia  o0séb
niepetnosprawnych w Gminnym Zaktadzie Komunalnym, w rozumieniy przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt
nizszy niz 6%.

VII. Wykaz wymaganych dokumentoéw:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys z przebiegiem nauki i Pracy zawodowej (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie | kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
6) podpisane wtasnorecznie przez kandydata o$wiadczenia:
- O spetnieniu wymagar okredlonych w art. 6 yst. 1 pkt 1-2, ust. 3 pkt 2-3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z
poin.zm.).

Kserokopie dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez
kandydata.



VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
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86-150 Osie, ul. Rynek 2, pok. Nr 2 ub za posrednictwem poczty w zamknietych kopertach z
dopiskiem: “ Nabér na stanowisko ds. obstugi klienta pomocy administracyjnej i ksiegowej”
W terminie do 27 lipca 2020+, godz. 15:00.

Za date ztozenia dokumentéw uwaza sie date wptywu do Gminnego Zaktadu Komunalnego.
Dokumenty ztozone PO terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Inne informacje

wstepnej selekcji, w BIP zostanie umieszczona lista kandydatow, ktdrzy spetniag wymagania
formalne.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informac;ji Publicznej www.bip.osie.pl oraz na tablicy ogtoszen zaktadu.
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