ZAKEAD GOSPODARKI

KOMUNALNEJ
08-140 Mardy, ul Kilinskiego 9
REG 710480440, NiP'821 13-13-906

tel 25 R41-52-91

ZARZADZENIE Nr 3/2018
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mordach

z dnia 12 czerwca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze i okre§lenie regulaminu
naboru.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902) oraz art. 30 ust. 2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994)

zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
w Mordach — stanowisko ds. administracyjno - ksiggowych.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okre$la sie regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Mordach, stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZAKIAD GOSPODARKI

KOMUNALNEJ
08-140 Mordy, ul Kilinskiego 9
REG 710490440, NIP 821 13-13-906

tel 25 641-52-91

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2018
Dyrektora Zakfadu Gospodarki Komunalnej w Mordach

z dnia 12 czerwca 2018 r.
Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mordach oglasza nabér
na stanowisko ds. administracyjno — ksiegowych
Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Zaklad Gospodarki Komunalnej w Mordach
08-140 Mordy
ul. Kilinskiego 9

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finanséw lub rachunkowosci,
2) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

3) znajomo$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,

4) znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym i podatku VAT,
5) obywatelstwo polskie,

6) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkéw.

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1) obstuga programéw komputerowych (Word, Excel), ,
2) umiejetnosé pracy w zespole,
3) komunikatywno$¢,
4) obowigzkowos¢ i doktadnosé,
3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) obstuga przedsigbiorcéw, przyjmowanie zgtoszen, wystawianie faktur, sporzadzanie
raportow,



2) rozliczanie inkasentow,
3) obstuga korespondencji zaktadu,
4) rozliczanie czasu pracy pracownikéw, urlopéw, prowadzenie akt osobowych,
5) przygotowywanie dokumentéw do ksiegowania,
6) sporzadzanie sprawozdan.
4. Warunki pracy:
1) praca w wymiarze 1 etatu — 40 godz. tygodniowy czas pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych
przebieg pracy zawodowej;

3) kserokopia dowodu osobistego,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentéw lub zaswiadczen, ktore mogg mieé znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;

5) oswiadczenie kandydata:

— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni
praw publicznych;

— o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzk6ow;

6) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz.
1000) w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko i archiwizacje dokumentéw
konkursowych;

7) dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji.

8) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawno$é (dotyczy oséb
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzagdowych Dz. U. z 2016 r., p0z.902).

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Mordach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych zatrudnionych w Zakladzie wg stanu na miesigc poprzedzajacy miesiac
ogloszenia naboru wynosit mniej niz 6%.

Wszystkie osSwiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny byé wlasnorecznie podpisane
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

6. Skladanie ofert:



1

2)

3)

4)

3)

Oferty nalezy sklada¢ w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Mordach
ul. Kilinskiego 9, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
ds. administracyjno - ksiegowych”.

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Termin skladania ofert uplywa 27 czerwca 2018 r. do godz. 16.00. Oferty, ktére
wplyna po tym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczna.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Mordach.

. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisj¢ konkursowa w terminie 7 dni po uptywie terminu do skladania
ofert.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bgda poinformowani drogg mailows
lub telefonicznie.

Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Miasta
i Gminy Mordy oraz na tablicy ogloszen.

Dyrektor ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.
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ZAKEAD GOSPODARKI
KOMUNALNE)
08-140 Mordy, ul Kilinskiego 9

REG 710490440, NIP 821 13-13-906
tel 25 641-52-91

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2018
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mordach

z dnia 12 czerwca 2018 1.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Mordach.

Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze jest otwarty
i konkurencyjny i odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902), zwanej dalej ustaws.

1.
2.

§1

Decyzj¢ o rozpoczgciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor.
Opisu stanowiska pracy oraz okre$lenia wymagan w zakresie kwalifikacji, umiejetnosci
i predyspozycji kandydata dokonuje Dyrektor Zaktadu.

§2

Procedur¢ naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym ocene kompetencji
przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zaktadu.
Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§3

Po uptywie terminu skiadania dokumentéw przez kandydatow komisja dokonuje oceny
formalnej zlozonych dokumentéw i ustala list¢ kandydatow, ktorzy spemili wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu tj, czy oferty zostaly ztozone w terminie i czy zawierajg
wszystkie dokumenty wskazane w ogloszeniu o naborze oraz czy z dokumentéw wynika,
ze kandydat spelnia wymagania wskazane w ogloszeniu.

W przypadku gdy na ogloszenie nie wplyneta zadna aplikacja lub zaden z kandydatow
nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, uniewaznia si¢ postepowanie
1 oglasza kolejny nabdr.

Dyrektor moze uniewazni¢ nabdér na kazdym etapie postepowania bez podawania
przyczyny.

Wstepnej selekcji  kandydatéw moze dokonaé komisja w niepelnym skladzie
spowodowanym niespodziewana nieobecnosciag czlonka komisji. Niepelny skiad komisji
nie moze by¢ jednak mniejszy niz 2 osoby, w tym przewodniczacy.

§4

Po ustaleniu listy, o ktérej mowa w § 3 komisja przystepuje do oceny merytorycznej
kandydatow.
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Ocena merytoryczna przeprowadzana jest na podstawie rozmowy kwalifikacyjne;
z kandydatami.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kandydat ma mozliwo$é wykazania:

1) posiadanej wiedzy na temat zasad funkcjonowania i zakresu dzialania Zakladu

i stanowiska o ktore si¢ ubiega,

2) dodatkowych uprawnien, umiejg¢tnosei i kwalifikacji,

3) motywacji ubiegania si¢ o pracg i celéw zawodowych.

Po przeprowadzeniu rozmowy kazdy z czlonkéw komisji przydziela kazdemu
kandydatowi punkty w skali 0 do 10.

W przypadku zawarcia w ogloszeniu o naborze wymagan dodatkowych, jezeli moga one
by¢ udokumentowane w sposéb nie budzacy watpliwosci i nie wymagajacy sprawdzania,
kandydatowi przyznaje si¢ dodatkowe 2 punkty, za spelnienie kazdego wymagania
dodatkowego.

Za wylonionego uznaje sie kandydata, ktéry otrzymat najwigksza liczbe punktow.

W razie réwnej ilo$ci punktéw rozstrzygajacy glos nalezy do przewodniczacego komisji
lub przeprowadza si¢ postgpowanie uzupelniajgce.

§5

Komisja sporzadza protokét z przeprowadzonego postgpowania.
Po ustaleniu wyniku i sporzadzeniu protokolu komisja niezwlocznie podaje informacje
do Biuletynu Informacji Publicznej oraz umieszcza na tablicy ogloszen.

§6

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgcza si¢ do jego
akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob przechowywane sa w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Mordach i przekazane do archiwum zgodnie z instrukcja kancelaryjna.



