ZARZAD DROG | GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W KEOBUCKU
ul. 11 Listopada 81, 42-100 Klobuck
tel. 34-317-23-22, fax 34-310-03-26
REGON 150516630  NIP 574-00-13-278
Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.)

Dyrektor Zarzadu Drég i Gospodarki Komunainej
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

Specijalisty ds. finansowo - ksiegowych w Zarzadzie Drdq i

Gospodarki Komunalnej w Ktobucku

(petny wymiar czasu pracy)
I. Nazwa i adres jednostki:
Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku, ul. 11 Listopada 81, 42-100 Kfobuck
Il. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyzsze o kierunku — specjalnos¢ finanse i co najmniej 4-letni staz
pracy w ksiegowosci

3. petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4. niekaralno$é za przestepstwa popetnione z winy umysinej scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
6. nieposzlakowana opinia.

lll. Wymagania dodatkowe:;
1. praktyczna znajomo$¢ zagadnien finansowo-ksiegowych;

2. posiada wiedze specjalistyczng z zakresu znajomosci zagadnien gospodarki
finansowej jednostek sektora finansow publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem
rachunkowosci budzetowej, Ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3. obstuga programu mieszkaniowego PROBIT — modut czynsze;
4. obstuga programu finansowo-ksiegowym OPTIMA,

5. dyspozycyjnos¢;

6. umiejetnos¢ pracy w zespole;

7. rzetelnosé, terminowo$é, odpowiedzialno$¢, uczciwose,

8. odpornosc na stres.



10.
11.

V.

Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie analityki czynszu lokali mieszkalnych i uzytkowych /ksiegowanie
wyciggow bankowych i raportéw kasowych/.

Nanoszenie przepisow /korekty wymiaru czynszu i medidw/ przy kazdorazowych
zmianach.

Sporzgdzanie wynikdw /wydrukéw komputerowych/ do sprawozdan do dnia 8-go
kazdego miesigca.

Wysytanie co miesigc upomnien dla oséb zalegajgcych z zaptata.

Prowadzenie aktualnego rejestru powierzchni lokali znajgcych sie w budynkach na
terenie osiedla mieszkaniowego w Ktobucku.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

Przeprowadzanie wszystkich operacji finansowych w kasie / wptaty, wyptaty / w
oparciu o zatwierdzone dokumenty po uprzednim ich sprawdzeniu.
Sporzgdzanie faktur VAT dla najemcéw lokali .

Woprowadzanie faktur do rejestru VAT-owskiego.

Tworzenie i wysytka JPK

Inne prace zlecone przez Dyrektora ZDiGK i Gtownego Ksiegowego.

Warunki pracy:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do
budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen sanitarnych. Brak podjazdéw oraz
wind dla niepetnosprawnych.

Miejsce pracy: Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Ktobucku ul. 11 Listopada 26, 42-
100 Ktobuck.

VI. Informacja dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

2.

3

zyciorys (CV);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i inne kwalifikacje;
kopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy;

podpisane pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat:

a) posiada obywatelstwo polskie,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych,



C) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
e) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji. Klauzula o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2016 r. poz. 922)". Powyzsza klauzula winna by¢ opatrzona czytelnym podpisem
kandydata oraz datg sporzadzenia.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — Specjalista ds. finansowo-ksiegowy w
Zarzgdzie Drog i Gospodarki Komunalnej w Kfobucku", w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 08 lipca 2019 r. do godz. 10%, osobiscie w sekretariacie ZDiGK w Ktobucku lub
przesta¢ na adres:

Zarzad Drog i Gospodarki Komunalnej w Kiobucku

ul. 11 Listopada 26

42-100 Kiobuck

Dokumenty, ktére wptyng do jednostki po wskazanym terminie, nie bedg rozpatrywane.

IX.

Inne informacje

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni listownie o terminie
drugiego etapu naboru.

Uczestnicy nie spetniajgcy wymogoéw formalnych zostang poinformowani na pisémie o
niedopuszczeniu ich do dalszego etapu konkursu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Ktobuck.

Zastrzega sig, iz osoba wskazana przez komisje jako najlepszy kandydat, bedzie
zobowigzana przedtozy¢ przez zawarciem umowy stosowne zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

W przypadku kandydata podejmujacego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktérej pracownik
odbedzie stuzbe przygotowawcza.

Ktobuck, dnia 26 czerwiec 2019 .

DYREKTQ
e

gr.inz. KrzySztof Chamarop:



