ZGK.0023.6.2019
Zarzadzenie nr 6/2019
Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej
z dnia 3 lipca 2019 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze ksiggowego ds. kadrowo — kasowych

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.
z 2018, poz. 1260 ze zm.) w zw. z art. 8 ustawy z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz.
U. z 2019,poz. 712) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza sie nabor na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze ksiggowego ds. kadrowo —
kasowych w Zaktadzie Gospodarki Komunalne;.

§ 2. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogtoszeniu o naborze,
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 4. Sktad Komisji Konkursowej zostanie powotany odrebnym zarzadzeniem.
§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownemu ksiggowemu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej

[ - / Sebastian Wozniak



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2019
Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej z dnia 3 lipca 2019r.

ZGK.1110.1.2019

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalne;j
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ksiegowy ds. kadrowo — kasowych
1 etat

1) Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3. korzystanie z pelni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

8. 2 letni staz pracy W przypadku posiadania wyksztalcenia sredniego.

2) Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze o kierunku: finanse i rachunkowos¢,

2. co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
jednostkach organizacyjnych samorzadu terytorialnego na stanowisku o zbieznym zakresie
czynnosci,

3. znajomos$¢ obstugi komputera i programdéw operacyjnych oraz urzadzen biurowych
przypisanych zajmowanemu stanowisku,

4. niezbedna wiedza w zakresie znajomosci przepisow:

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

5. samodzielno§¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, doktadnos$¢,
sumiennos$¢, umiejetnos¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego, systematycznos$¢, odpornosé
na stres 1 presj¢ czasu, umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z interesantami,

6. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,

7. prawo jazdy kat. B.



3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

2. przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace, wypowiedzen,
$wiadectw pracy 1 innych,

3. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

&

sporzadzanie list obecnos$ci pracownikéw wg. harmonogramow pracy,

5. prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, w szczegolnosci zaopatrzenie Zaktadu
w materiaty, wyposazenie i urzadzenia biurowe, $rodki czystosci, odziez ochronng i robocza,
napoje,

6. rozliczenie ryczattow pracownikow Zaktadu,

7. prowadzenie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksu Pracy,

8. przygotowanie projektow regulamindéw w Zakladzie oraz projektow zmian tych
regulaminow,

9. ewidencja korespondencji przychodzacej i1 wychodzacej oraz wysylanie i odbior
korespondenciji,

10. prowadzenie rejestru wewngtrznych aktow normatywnych,

11. sporzadzanie uméw i prowadzenie rejestru umow na dostarczanie wody i odprowadzanie

sciekow,

12. prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Zaktad,

4) Warunki pracy na stanowisku:

- miejsce $wiadczenia pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej,

- budynek parterowy, nie przystosowany dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,
- zatrudnienie — w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,
- praca administracyjno-biurowa zwigzana rowniez z wyjazdami stuzbowymi w teren, praca
w zespole, kontakty z interesantami,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h, obstuga urzadzen biurowych,

- umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

- przewidywany termin zatrudnienia — lipiec 2019r,

- wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r
W sprawie wynagradzania pracownikow samorzagdowych (Dz. U. 2018, poz. 936 ze zm.) oraz
Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ladku
zg. z Zarzadzeniem Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej nr 1/2018.

5) Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosi 6 %

6) Wymagane dokumenty 1 oswiadczenia:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

2. Kserokopie dyplomoéw oraz innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kwalifikacje, szkolenia i umiejgtnosci,



3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,

7. Zyciorys (CV),

8. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienien,

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — dot. kandydata
z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien
ustawowych,

7) Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w biurze Zaktadu
Gospodarki Komunalnej: ul. Polna 8a, 62-406 Ladek, z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko
ksiegowy ds. kadrowo — kasowych” do dnia 18.07.2019r. do godziny 15%.

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentow do Zaktadu Gospodarki Komunalnej).

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

W przypadku dotaczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢
nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thtumaczenia pokrywa osoba
sktadajaca oferte.

8) Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr 5/2019 Kierownika Zaktadu Gospodarki Komunalnej

z dnia 2 lipca 2019r.

9) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Ladek
oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej
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