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Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Zakfadzie Komunalnym w Jasienicy:

referent

I Wymagania niezbedne:

I. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
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+ Pelna zdolnosé do ezynnosei prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralnosé za przestepstwa popetnione umysinie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

Mieposzlakowana opinia.
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Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

1L Wymagania dodatkowe:

I. Doswiadczenie w jedniostkach sektora finanséw publicznych.
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. £najomosé preepisow z zakresu administracji samorzadowej.
3. Znajomosé procedur administracyinyeh.

4. Doswiadezenie na podobnym stanowisku.

. Znajomosé obstugi urzadzen biurowych

. Biegla obsluga komputera.

. Dobra organizacja pracy,

. Odpowiedzialnose,
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. Dyspozyeyjnosd.

10.Umiejetnosé organizowania pracy wlasnej.
1. Odpornosé na stres.

12, Dokladnosé i starannoéé w wykonywaniu obowiazkéw.
13. Komunikatywno$é i umiejetnosé pracy w zespole.

14. Umigjetnosé analityeznego myslenia.

Il Zakres podstawowych obowigzkow na stanowisku:
I. Przyjmowanie oraz dokumentowanie wplat, oplat i innych naleznosei.
2. Biezace odprowadanic  srodkéw  pieniginveh na  rachunek bankowy  zgodnie
Z wewnelrznymi przepisami.

3. Dokumentowanie wplat i wyplat z kasy.
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Sporzadzanie raportow kasowych odewierciedlajacych stan faktycznyeh operacji kasowych

(wplat i wyplat) oraz stan gotowki w kasie.

. Codzienne ustalanic salda kasowego i przeliczanie gotowki,

Biezgea kontrola rozrachunkéw z tytulu naleznodei za odprowadzanie $ciekéw do sieci
kanalizacyjnej.

Odpowiedzialnos¢ finansowa za stan kasy.

Prowadzenic spraw administracyjnych.

Przestrzeganie dyscypliny budZetowej.

IV, Wymagane dokumenty:
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List motywacyjny.

. OV Evciorys!
3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostepny

w zalgczniku oglossenia),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie. posiadane kwalifikacje
Oraz staz pracy.
- Oswiadezenie o petnej zdolnoei do ezynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznyeh,

Oswiadezenie o niekaralnosci za przestepstwo popelnione umyslnie, scigane z oskarZenia
publicznego lub umysine preestgpstwo skarbowe.

Oswiadezenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnicnie na danym stanowisku.
Oswiadezenie o znajomosei przepisow ujetych w pkt. 1.

Kserokopie zaswiadezen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

10, Kserokopie referencii lub opinii.

Y. Warunki zatrudnienia:
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Pelny etat,

Umowa o pracg na czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach samor.qdu lerylorialnego organizuje sig
sluzbg przygotowawceza. Stuzba przygotowawcza trwa nie dluzej niz 3 miesiace i konczy
sig egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacepo stuzbe przygotowawczy jest
warunkiem dalszego zatrudnicnia pracownika.

Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin.

Praca administracyjno-hiurowa, przewainic sicdzgea, w pomieszezeniu biurowym,
Obstuga interesanta,

Budynek oraz stanowisko pracy niedostosowane dla oséb niepetosprawnych.
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VL. Wskainik zatrudnienia niepelnosprawnych.
Informujemy, iz w miesigcu wrzesniu  wskaznik  zatrudnienia  osob niepetnosprawnych

w Zakladzie Komunalnym w Jasienicy mniej niz 6% .

VIL. Termin, miejsce i sposab skladania dokumentow aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietej kopercic w Zakladzie Komunalnym
w Jasienicy, z dopiskiem _Nabér na stanowisko referent” w terminic do 21.02.2014 r.
do godziny 11.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy cv oraz ofwiadczenia powinny byé
opatrzone wilasnorgeznie podpisang klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartveh w ofercie o pracg dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2 2002 r. Nr 101, poz. 926. z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2008 r. nr 223, poz. 1458, 2 poZn. zm.)”.

VIIL Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelnia¢ wymagania
niezbgdne i wymagania dodatkowe oraz prawidlowo zlozyé komplet wymaganych dokumentow.
Oferty  nadestane po  terminie, nie spelniajace  wymagai formalnych oraz  opisanveh
w ninigjszym ogloszeniu jako niezbedne nie bedg rozpatrywane,

Dokumentami potwierdzajacymi do$wiadezenie zawodowe i star pracy sy swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z datg nie wezesniejszg niz miesiac przed ztozeniem
dokumentdw). .

Dokumenty aplikacyjne nie bedg odsylane. Oferty odrzucone zostana Komisyjnie sniszczone
w terminie 14 dni od zakonczenia postepowania konkursowego,

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tabl icy ogloszen w Zakladzie Komunalnym
w Jasienicy oraz na stronie internctowe] www bip. jasienica,pl.

Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozmowy
kwalilikacyjnej z osobami kidre spefnity warunki formalne i uzyskaly pozyvtywiny wynik testu,
Dyrektor Zakiadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobic prawo odstapienia od naboru bez
podawania przyvezyny.

Jasienica, dn. 10.02.2014 r.
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mar katarzyna Bula



