OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
Plac Zwyciestwa 5, 59-305 Rudna
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
- referent w wydziale ksiegowoSci .

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Data publikacji ogloszenia: w biuletynie informacji publicznej Zaktadu Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna
(www.bip.zgkim.rudna.pl), Urzedu Gminy Rudna

( www.bip.rudna.pl)_oraz umieszczone na tablicy ogloszen
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudna, Pl. Zwyciestwa 5, dnia 16 stycznia 2015 r.

Termin skladania ofert do: 26 stycznia 2015 r.
1. Wymagania niezbedne :

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

i)

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie ekonomiczne,

niekaralno§¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnianie na tym stanowisku,
posiadanie wiedzy z =zakresu zasad rachunkowosci budzetowej 1 finansow
publicznych,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 poz. 1182),

umiejetno$é obstugi komputera, w tym programéw Microsoft Office, Word, Excel.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym programéow THB i finansowo-ksiegowy ,,SIGID” ,

b) znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

C) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

d) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

e) staz pracy w samorzadzie lub w samorzadowych jednostkach organizacyjnych minimum
6 miesiecy,

f) gotowos¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od dnia 02 lutego 2015 r.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie przy uzyciu komputera ewidencji analitycznej optat stanowiacych przychod
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej na kontach poszczegdlnych ptatnikow,
wystawianie faktur, faktur korygujacych, przypisow dla prawidtowego udokumentowania
sprzedazy,

egzekwowanie zalegtosci w oplatach,

sporzadzanie w okresach sprawozdawczych zestawien zbiorczych przypisow i odpisow
zaleglosci, nadptat i odsetek.

4. Informacja w sprawie zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepemosprawnych w
zakladzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%. Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktéorym mowa w art.13a ust.2, ustawy o pracownikach samorzadowych ,jest obowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢.

5. Wymagane dokumenty:


http://www.bip.zgkim.pl/

a) CV wraz z listem motywacyjnym,

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

c) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz i dodatkowe
kwalifikacje,

d) Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy si¢ postgpowanie karne,

f) Kopia zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego
na zatrudnienie na stanowisku ksiggowy lub o§wiadczenie kandydata,

g) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

h) Spis wszystkich dokumentow.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i

Mieszkaniowej w Rudnej, Plac Zwyciestwa 5, 59-305 Rudna, pokoj nr 4 ( sekretariat) ZGKiM — |

pietro, lub za posrednictwem poczty, w terminie do dnia 26 stycznia 2015 roku do godziny 10%.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie opisanej:
w lewym gérnym rogu: »Naboér na wolne stanowisko referenta w wydziale ksiegowosci” ,
w prawym dolnym rogu: imie i nazwisko oraz adres zamieszkania skladajacego dokumenty.

7. Dodatkowe informacje

W razie przestania przez kandydata dokumentoéw poczta, za date ich doreczenia do Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej uwaza¢ si¢ bedzie datg ich wptywu.

Dokumenty dorg¢czone do zaktadu po uptywie ww. terminu do sktadania dokumentéw nie
bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego telefonicznie.

O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie przez
upowaznionego do tego pracownika Zaktadu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zaktadzie zostang dotgczone
do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozyé w
Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia
umowy, oryginat waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralno$ci za umys$lne
przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od 02 lutego
2015 roku do 31 sierpnia 2015 roku.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w Kadrach Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow za
pokwitowaniem odbioru.

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej nie odsyla dokumentow
kandydatom.

Po uplywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatow dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna (Www.bip.zgkim.rudna.pl) oraz
umieszczona na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna, Pl.
Zwyciestwa 5.

p.o. Dyrektora

Zaktadu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Rudnej
Halina Zbroinska


http://www.bip.rudna/

