Zaktad Ustug Komunalnych
26-008 Gorno 169; woj. Swietokrzyskie
tel. (41) 30-23-204, e-mail: kierownik@zuk-gorno.pl, www.zuk-gorno.pl

L.

Kierownik Samorzadowego Zakladu Budzetowego
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

Referent ds. obstugi i rozliczen
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Gérnie 169, 26-008 Gérno

Okreslenie stanowiska:
Referent ds. obstugi i rozliczen w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Gérnie

II. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3)
4)

S)
6)

7)

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie Srednie,

znajomos¢ przepisOw w zakresie: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o zbiorowym
zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, Kodeks cywilny, ustawa
o ochronie danych osobowych,

umiejetno$¢é obstugi komputera jako podstawowego narzedzia pracy i1 urzadzen
biurowych.

ITII. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

minimum 3 letni staz pracy,

co najmniej roczny staz pracy w jednostce budzetowej,

umiejetnosé obstugi systemu BDO,

umiejetno$¢ obstugi programow do rozliczen i urzadzen inkasenckich,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania problemow,

umiejetnosé pracy z interesantem i w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan:

V.

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wystawianie faktur osobom fizycznym i prawnym,

sporzadzanie uméw z odbiorcami na dostawe wody i odprowadzanie sciekow,
ksiegowanie wptat za wode i Scieki,

kontrola terminowosci wptat i windykacja naleznosci,

obstuga urzadzen inkasenckich,

obstuga kasy Zaktadu,

sporzadzanie niezbednych ewidencji, sprawozdan, zestawien.

Informacja o warunkach pracy:
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1)
2)

3)

4)
VL.

1y
2)

d)
5)

6)

wymiar czasu pracy — petny etat,

miejsce pracy — Zaklad Ustug Komunalnych w Gornie, G6rnol69, usytuowanie
stanowiska pracy na pierwszym pietrze bez mozliwosci wjazdu 0s6b
niepetnosprawnych (brak windy),

praca biurowa z wykorzystaniem komputera,

poczatek zatrudnienia — 1 lipiec 2021 roku.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
CV i list motywacyjny,
wypeliony kwestionariusz osobowy dla o0s6b ubiegajacych sie¢ o zatrudnienie
/w zataczeniu do ogloszenia/,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, (kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia —
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia),
podpisane wiasnorecznie o§wiadczenia /w zatgczeniu do ogloszenia/,
o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji - zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja
2018 r. oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lnie rozporzadzenie o ochronie danych) / Klauzula
informacyjna w zataczeniu do ogloszenia/.
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany
do zlozenia wraz 2z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.
2.

(%)

termin: do 25 czerwca 2021 r. (do godz. 14.00)

sposob: wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabdr na stanowisko
referent ds. obstugi i rozliczen w Zakltadzie Ustug Komunalnych Gorno 169,

miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w pok. 9 lub przesta¢ za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Zaklad Uslug Komunalnych
w Gornie, Gérno 169, 26-008 Gérno / decyduje data wptywu przesytki do Zaktadu
Ustug Komunalnych /.

/
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VIIL. Inne informacje

1.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu Ustug Komunalnych Gérno 169 po terminie
okreslonym lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego

etapu naboru, tj. do rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang kandydaci powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyltoniony w procesie naboru
zostang dolaczone do akt osobowych.

Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na
stronie  Biuletynu Informacji  Publicznej Zakladu Ustlug Komunalnych
http://zukgorno.naszbip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu.
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie
z art. 16 ust 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawcza, o ktdrej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg byé odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 3 miesiecy od ogloszenia wynikoéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu 41 30-23-204.

UWAGA:
Nabor moze zosta¢ uniewazniony w kazdej chwili, bez podania przyczyny
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