p. o. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Kamiennicu Zabkowickim
ogtasza nabor na stanowisko :

Referent w Dziale Ksieggowosci

w Zaktadzie Ustug Komunalnych
57-230 Kamieniec Zgbkowicki, ul. Ztotostocka 4

1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydatow:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze, studia ekonomiczne

5) co najmniej 2 lata do$wiadczenia na takim samym badz podobnym stanowisku
pracy,

6) znajomo$¢ przepisdw prawnych w zakresie:
- samorzadu terytorialnego,
- postepowania administracyjnego,
- gospodarki nieruchomosciami,
- ustawy o wtasnosci lokali,
- ustawy o gospodarce komunalnej,
7) obstuga programu FK 2000 INFO SPOLKA,
8) obstuga programéw komputerowych MS Office,

9) prawo jazdy kat.B.

2. Wymagania dodatkowe:
1) komunikatywno$¢,

2) pracaw zespole,
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samodzielnos¢ i kreatywnosc,
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wysoka kultura osobista,
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obstuga urzadzen biurowych,
odpornos¢ na stres,
umiejetno$¢ planowania i zarzadzania czasem,

8) odpowiedzialno$¢ i zdyscyplinowanie,



9) znajomo$é przepiséw BHP, ochrony przeciwpozarowej,

10)znajomos$¢ zasad udzielania pierwszej pomocy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
« Uzgadnianie sald, kompletowanie dowodéw ksiegowych.

« Wystawianie, opisywanie oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

« Ksiegowanie wptat na poszczegdlnych kontach.

« Sporzadzanie zestawien finansowych na podstawie zapiséw ksiegowych.
« Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

« Wystawianie not ksiegowych za wykonywane ustugi.

«  Przygotowywanie rachunkéw oraz zestawien kosztow.

« Wspomaganie gtownego ksiegowego w czynnoéciach i zadaniach realizowanych
przez dziat finansowo- ksiggowy.

» Prowadzeniu kartotek wymiaréw czynszu i opfat za lokale mieszkalne, uzytkowe,
ogrody przydomowe oraz pomieszczenia gospodarcze.

+ Ksiegowanie wptywoéw optat czynszu, wody i innych naleznoéci zwigzanych z
najmem lokali.

» Zawieranie uméw na odbior odpadéw z osobami prawnymi.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe, oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

- oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu w petni
praw publicznych

- oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy — dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
naboru.

Kopie dokumentow ztozonych w ofercie muszg by¢ potwierdzone przez kandydata ,Za
zgodnos¢ z oryginatem”.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) petny wymiar czasu pracy,

2) miejsce pracy: Zaktad Ustug Komunalnych, ul. Ztotostocka 4, 57-230 Kamieniec
Zabkowicki, budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych,

3) rodzaj pracy: praca administracyjna, praca przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych.

6. Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych w
Kamiencu Zabkowickim, ul. Ziotostocka 4, lub przez operatora pocztowego w
zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko - Referent w Dziale
Ksiegowosci” — w terminie do dnia 02.08.2024 r. do godz. 15.00

O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data doreczenia do adresata.

7. Oferty niekompletne lub ztozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez
rozpatrzenia z przyczyn formalnych.

8. Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw nastepuje wstepna analiza pod katem
spetnienia wymogéw formalnych okreslonych w ogtoszeniu o naborze. W
przypadku wiekszej liczby kandydatéw spetniajacych w/w wymogi, przewiduje sie
dodatkowe rozmowy.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki. Kandydat wytoniony w drodze
naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢ zgodnie
z kodeksem pracy zaswiadczenie o stanie zdrowia w celu potwierdzenia zdolnosci
do wykonywania okreslonej pracy.

10. P. o. Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Kamienicu Zgbkowickim zastrzega
sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania
ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kamieniec Zabkowicki, dnia 19.07.2024 .
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