Btaszki, dnia 31.05.2017 r.
Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu Naboru

DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ W BLASZKACH

oglasza nabor na stanowisko

REFERENT- KASJER

w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace

O ww. stanowisko moga/nie-mega* ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

1. Wymagania niezbedne :

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 Ustawy z 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych.

2) Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne o profilu rachunkowos¢, bankowos¢ lub ekonomia.
3) Minimum 2 letni staz pracy .

4) Znajomo$é i umiejgtnos¢ stosowania przepisOw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych.

5) Biegta umiejetnosé obstugi komputera
6) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

8) Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne przestgpstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ zasad dochodzenia naleznosci cywilnoprawnych.

2) Umiejetno$é naliczania odsetek ustawowych.

3) Znajomos¢ obstugi komputera i programéw OFFICE.

4) Znajomos¢ zasad wystawiania faktur VAT.

5) Umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.

6) Umiejetnos¢ pracy w zespole.



7) Umiejetno$é samodzielnego podejmowania decyzji.
8) Umieje¢tnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadane] wiedzy.

9) Odpowiedzialno$é, doktadnos¢, komunikatywno$é, systematycznoseé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie kasy Zaktadu- przyjmowanie i wyptacanie gotowki.

2) Terminowe odprowadzanie gotowki do Banku.

3) Podejmowanie z Banku gotéwki w celu uzupelnienia pogotowia kasowego.
4) Sporzgdzanie raportow kasowych.

5) Wystawianie wezwan do zaptaty programu WODA.

6) Prowadzenie dziennika korespondencji, ksiegi nadawczej 1 podawcze;.
7) Ewidencjonowanie kosztow na budynkach ADM.

8) Przygotowanie wnioskéw o zamiarze odciecia doptywu wody.

9) Przygotowywanie decyzji o rozlozenie na raty i odroczenie naleznosci.
10) Przygotowywanie dokumentoéw o zaptate do Sadu.

11) Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp.

12) Wykonywanie dodatkowej pracy zleconej przez przetozonych.

4. Wymagane dokumenty:

1) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,

3) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

4) kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia uczelni(po§wiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginalem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone za zgodno$é zZ
oryginalem),

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym
na podstawie umow mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ do nie
wykonywania zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje ~ w
ramach obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.



5. Inne informacje

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepeinosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Btaszkach w m-cu maju 2017 roku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych ksztaltuje si¢ na poziomie
powyzej 6% .

Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

poltrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997, o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pézn. zm.)"

"Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)"

3. Miejsce i termin skladania dokumentdw.

Dokumenty nalezy przestaé pocztg lub zlozy¢ osobiscie w:

Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Blaszkach
ul. Plac Niepodleglosci 13B
98-235 Blaszki

dodnia........ 20.06.201 71 wussesass do godz..lSOO ....................... w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
"Naboér na wolne stanowisko urzednicze referent-kasjer'

UWAGA! W przypadku wyslania dokumentow poczta. decyduje data ich wplywu do Zakladu
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Blaszkach.

Oferty zawierajace dokumenty wskazane w ogloszeniu, ktére wplyna do Zakladu Gospodarki
Komunalneij i Mieszkaniowej w Blaszkach po uplywie wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi niezwlocznie po uptywie terminu do skladania dokumentow okreslonych ~ w
ogloszeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Btaszkach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Zakladu |Gospodarki Komunalne;j i
Mieszkaniowej w Blaszkach

* - niepotrzebne skreslic.




