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Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy:

referent

L Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Wyksztatcenie co najmniej Srednie.
Nieposzlakowana opinia.

Dos$wiadczenie w pracy administracyjnej.
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Podstawowa znajomos$¢ rachunkowosci oraz finanséw publicznych.

IL. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ procedur administracyjnych.
Znajomosé obstugi urzadzen biurowych
. Biegta obstuga komputera.
. Dobra organizacja pracy.

. Odpowiedzialnosé.
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6. Dyspozycyjnos¢.
7. Umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej.

8. Odpornos¢ na stres.

9. Doktadnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowiazkow.
10. Komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole.

11. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

III. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:
1. Przyjmowanie oraz dokumentowanie wptat, optat i innych naleznosci.
2. Biezace odprowadzanie $rodkow pienigznych na rachunek bankowy zgodnie
z wewnetrznymi przepisami.
3. Dokumentowanie wplat i wyptat z kasy.
4. Sporzadzanie raportéw kasowych odzwierciedlajacych stan faktycznych operacji kasowych
(wptat i wyplat) oraz stan gotowki w kasie. ‘
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Codzienne ustalanie salda kasowego i przeliczanie gotowki.

Biezaca kontrola rozrachunkéw z tytutu naleznosci za odprowadzanie $ciekow do sieci
kanalizacyjnej.

Odpowiedzialnos¢ finansowa za stan kasy.

Prowadzenie spraw administracyjnych.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;.

10.Zastepowanie osoby wystawiajacej i rozliczajacej faktury za sprzedaz ustug $wiadczonych

przez Zaktad Komunalny w Jasienicy wraz z rozrachunkami z kontrahentami.

11. Pomoc w dziale ksiggowym.
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Iv. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawodowy.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk dostgpny
w zalgczniku ogloszenia).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ~wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje
oraz staz pracy.
5. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popeinione umyslnie, scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.
7. O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku.
8. Kserokopie zaswiadczefi o ukoniczonych kursach lub szkoleniach.
9. Kserokopie referencji lub opinii.
V. Warunki zatrudnienia:

Pelny etat.

Umowa o prace na czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu terytorialnego organizuje si@l
stuzbe przygotowawcza. Stuzba przygotowawcza trwa nie duzej niz 3 miesiace i konczy
sie egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawcza jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin.

Praca administracyjno-biurowa, przewaznie siedzaca, w pomieszczeniu biurowym.

Obstuga interesanta.

Budynek oraz stanowisko pracy niedostosowane dla 0séb niepetnosprawnych.
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VL Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.

Informujemy, iz w miesiacu wrze$niu wskaznik zatrudnienia o0séb niepeosprawnych

w Zakladzie Komunalnym w Jasienicy mniej niz 6% .

VII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokument6éw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Zaktadzie Komunalnym
w Jasienicy, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko referent” w terminie do 17.06.2016 r.
do godziny 12.00.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy cv oraz o$wiadczenia powinny by¢
opatrzone wiasnorgcznie podpisana klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o pracg dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2008 r. nr 223, poz. 1458, z pdzn. zm.)”.

VIIL Informacje dodatkowe:

Aby zakwalifikowaé si¢ do kolejnego etapu naboru, kandydat musi spelniaé wymagania
niezbedne i wymagania dodatkowe oraz prawidiowo zlozy¢ komplet wymaganych dokumentéw.
Oferty nadestane po terminie, nie spelniajace wymagafn formalnych oraz opisanych
w niniejszym ogloszeniu jako niezbgdne nie beda rozpatrywane.

Dokumentami potwierdzajacymi do$wiadczenie zawodowe i staz pracy sa: Swiadectwa pracy,
za$wiadczenia o aktualnym zatrudnieniu (wydane z data nie wczesniejsza niz miesiac przed ztozeniem
dokumentow).

Dokumenty aplikacyjne nie beda odsylane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone
w terminie 14 dni od zakonczenia postgpowania konkursowego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Zakladzie Komunalnym

w Jasienicy oraz na stronie internetowej www.bip.komunalny.jasienica.pl.

Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej z osobami kt6re spenily warunki formalne i uzyskaly pozytywny wynik testu.
Dyrektor Zakladu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez

podawania przyczyny.

Jasienica, dn. 03.06.2016r.
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