OGLOSZENIE O WOLNYM MIEJSCU PRACY NA STANOWISKU
SAMODZIELNY REFERENT GMINNEGO ZAKLADU GOSPODARKI
KOMUNALNEJ W MLODZIESZYNIE

Nazwa i adres jednostki zatrudniajgcej:

Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Mlodzieszynie, ul. Wspélna 42, 96-512
Mlodzieszyn

Okreslenie stanowiska: Samodzielny Referent Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Mlodzieszynie

Forma zatrudnienia: umowa o prace na zastepstwo

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,

- oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi

praw publicznych,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku

pracy,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,

- wyksztalcenie: wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym,

- dokumenty potwierdzajace przynajmniej 2 letni staz pracy,

- nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ i umiejetnos¢é stosowania w praktyce przepisdéw z zakresu
administracji samorzadowej i procedury administracyjnej

- znajomos$¢ przepisow nastgpujacych ustaw: ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw, ustawy o
utrzymaniu w czystosci i porzadku w gminach , ustawy prawa budowlanego,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy prawo zaméwien publicznych,
znajomos¢ zasad Kodeksy Postgpowania Administracyjnego.

- umiejetnos¢ organizacji pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera MS Office (Word, Exel)
- komunikatywnos¢, doktadnos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisoéw prawnych,



- umiejetnos$¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
- wysoka kultura osobista, samodzielno$¢ i operatywnosé,
- prawo jazdy kat. B,

Dodatkowym atutem bedzie umiejgtnosé czytania map, wykonywania kalkulacji/kosztorysow,
kierowania zespolem pracownikéw.

ZAKRES PRACY

Do zadan samodzielnego referenta nalezy:

- Spisywanie umoéw na dostawe wody/odbiér Sciekdéw z odbiorcami/dostawcami

- Rejestracja odbiorcow wody

- Prowadzenie ewidencji odbiorcow wody

- Prowadzenie dokumentacji dotyczacej odczytow urzadzen pomiarowych poboru wody przez
odbiorcow

- Wystawianie faktur VAT za pobory wody i inne ustugi

- Wystawianie pokwitowan na dokonane wplaty za pobor wody przez odbiorcoéw

- Rozliczanie pracownikow (dokonujgcych odczytow urzadzen pomiarowych poboru wody
przez odbiorcow przyjmujacych wptaty za pobér wody) sprzedazy ustug

- Prowadzenie rejestracji korespondencyjnej wchodzacej i wychodzace;j

- Prowadzenie spraw kadrowych w Zakladzie

- Prowadzenie akt osobowych pracownikow Zaktadu

- Prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych pracownikéw

- Sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, nagrod, zasitkow i przedtozenie ich do akceptu
Gléwnemu Ksiggowemu

- Prowadzenie Pracowniczych kartotek zarobkowych

- Sporzadzanie deklaracji ZUS

- Prowadzenie kasy w Zaktadzie i sporzadzanie dokumentéw kasowych

- Odprowadzanie na rachunek bankowy pobranych wpltywéw gotéwkowych

- Inne prace zlecone przez Kierownika w zakresie potrzeb zaktadu

Ponosi odpowiedzialnosé stuzbowa za

- Przyjmowanie $rodkow pienigznych

- Terminowe i prawidlowe wykonywanie obowigzkéw przewidzianych zakresem czynnosci
- Przestrzeganie dyscypliny pracy

- Przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.

- Zachowanie decyzji panstwowe;j i stuzbowe;j

- Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych

- Dzialania konkurencyjne przeciw zadaniom realizowanym przez Zaktad
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WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego
zatrudnienia,

kserokopia dowodu osobistego,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
samodzielnego referenta,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu pelni praw
publicznych,

oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: .,
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji
Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Mlodzieszynie zgodnie z ustawq z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych”.

Dodatkowe informacje:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
Mtodzieszyn przy ul. Wyszogrodzkiej 25, 96 — 512 Mtodzieszyn, w sekretariacie pokoj nr 1,
lub przesta¢ poczta (decyduje data dostarczenia przesytki pocztowej) na adres: Urzad Gminy
Miodzieszyn, ul. Wyszogrodzka 25, 96 — 512 Mtodzieszyn, z dopiskiem z dopiskiem:

»Nabor na wolne miejsce pracy na stanowisku samodzielny referent w GZGK w

Mtodzieszynie” w terminie do dnia 12 wrze$nia 2017 roku w godzinach pracy urzedu.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajacymi wymagania zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-46) 861 04 83



