ZAKEAD GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
08-140 Mordy, ul Kilinskiego 9
REG 710490440, NIP 821 13-13-906
tel 25 641-52-91

Zakgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2017
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mordach

z dnia 10 marca 2017 1.
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¢ nast¢pujace
wymagania niezb¢dne:

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

3) znajomos$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekéw,

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

6) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego, lub umysine przestepstwo skarbowe;

8) nieposzlakowana opinia,

9) stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkéw.

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

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



2)
3)
4
5)
6)

rozliczanie inkasentow,

obstuga korespondencji zakladu,

rozliczanie czasu pracy pracownikoéw, urlopéw, prowadzenie akt osobowych,
przygotowywanie dokumentéw do ksiggowania,

sporzadzanie sprawozdan.

4. Warunki pracy:

1)
2)
3)

praca w wymiarze 1 etatu —40 godz. tygodniowy czas pracy,
zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

list motywacyjny;
zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych
przebieg pracy zawodowe;j;

kserokopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie innych
dokumentéw lub zaswiadczen, ktére moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;

o$wiadczenie kandydata:

— o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

— o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

— 0 stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) w celu przeprowadzenia naboru na ww. stanowisko i archiwizacje
dokumentéw konkursowych;

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

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢ (dotyczy osob
zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2016 t., p0z.902).

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mordach informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych zatrudnionych w Zaktadzie wg stanu na miesigc poprzedzajacy miesigc
ogloszenia naboru wynosil mniej niz 6%.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane
pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

6. Skladanie ofert:



1) Oferty nalezy skiada¢é w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Mordach
ul. Kilinskiego 9, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
ds. administracyjno - ksiggowych”.

2) Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skiadajacej ofertg.

3) Termin skladania ofert uplywa 31 marca 2017 r. do godz. 16.00. Oferty, ktore
wplyng po tym terminie nie beda rozpatrywane.

4) Nie dopuszcza si¢ mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

5) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Dyrektora Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Mordach.

. Inne informacje:

1) Rozpatrzenie ofert oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisje konkursowa w terminie 7 dni po uplywie terminu do skladania
ofert.

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani droga mailowg
lub telefonicznie.

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

4) Dyrektor ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.
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