OGLOSZENIE O NABORZE
Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna
ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 £L6dz

oglasza nabér na stanowisko referent ds. ksiegowosci i rozliczen

1. Stanowisko urzednicze: referent ds. ksiggowosci i rozliczen w wymiarze 1-go etatu

2. Wymagania niezbedne zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

1)
2)
3)

8)

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestgpstwo skarbowe umysine,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie minimum $rednie,

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw o rachunkowosci i1 finansach
publicznych,

umiejetnos$¢ obstugi komputera z wykorzystaniem oprogramowania do obstugi kasy,
edytora tekstu, poczty elektronicznej

nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktore
przeprowadzany jest nabor:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

znajomos$¢ zagadnien z zakresu Prawa wodnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego
oraz ustaw szczegoélnych wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska pracy ,
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, komunikatywno$é, odpowiedzialnosé
odpornos¢ na stres,

uczciwos¢, punktualnosé i doktadnosé,

umiejetnos¢ stosowania przepiso6w prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1)

2)
3)

4)
5)

kompleksowa obstuga klienta: telefoniczna, obstuga skrzynki pocztowej, obstuga
klienta w biurze, przygotowywanie i rozliczanie list dla konserwatoréw,

wystawianie i rozliczanie faktur,

przygotowywanie umow, zestawien i innych dokumentéw zwigzanych z potrzebami
zakladu,

windykacja naleznosci,

prowadzenie kasy zakladu w zakresie:

przyjmowanie wptat na kwitariusze oraz odprowadzanie ich do banku,

podejmowanie gotowki z banku, realizowanie dowodéw wydatkowych,

przyjmowanie platnosci bezgotowkowych,

prowadzenie dokumentéw KP, KW, raportéw kasowych przychodéw i wydatkow,
prawidtowa weryfikacja srodkow pieni¢znych przyjmowanych od klientéw, wiasciwe
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zabezpieczenie i przechowywanie pienigdzy, dokumentdw oraz troska i ponoszenie
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mienie,

6) obstuga kasy fiskalnej,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, a w szczegélnosci dotyczacej danych osob
korzystajacych z ustug Zaktadu,

8) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecenia przetozonego.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) stanowisko pracy znajduje si¢ w pomieszczeniu biurowym siedziby Zakladu
Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna, ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 £6dz

3) budynek administracyjny nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie zwigzana z obstuga
programéw komputerowych i Internetu,

5) praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy.

7. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku, gdy kandydat
jest zatrudniony u innego pracodawcy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

6) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz, ze korzysta
z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe ,

8) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260).

Kserokopie dokumentéw powinny byé poswiadczone za zgodnos$é z oryginalem
(poswiadczenia moze dokona¢ osoba skladajgca dokumenty)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane oraz opatrzone klauzulg wlasnorgcznie podpisang: :
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2018r. poz. 1260)”
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9. Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ do: 26 wrzesnia 2018r.
do godz. 12.00 (liczy si¢ data wptywu do biura Zaktadu) pod adresem Zaktad Gospodarki
Komunalnej Gminy Nowosolna, ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 £.6dz z dopiskiem na kopercie
., Nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej Gminy
Nowosolna - referent ds. ksiegowosci i rozliczen”

Inne informacje:

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie i miejscu
jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Oferty, ktére wplyng do Zakladu po wyznaczonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Zakladu.

Informacje o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
Gminy Nowosolna oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej .

Zgodnie z rozporzgdzeniem art.13 Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz.UE.L Nr 119,str.1) informuje, iz:
- administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej Gminy Nowosolna z siedzibg
ul. Rynek Nowosolna 1, 92-703 L6dZ,
- dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie bedg udostgpniane innym
odbiorcom,
-osobie, ktorej dane dotyczq, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania, ‘
-obowigzek podani a danych wynika z przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U. z 2018r. poz. 917 z pézn. zm.), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.1260) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych
(Dz. U. z 2018r. poz. 511 z pézn. zm.) oraz innych przepisoéw szczegdlnych.
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