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,ul. Gérska | Zarzadzenie Nr 3/2019
4 et Kierownika Zakladu Uslug Komunalnych w Rajczy

z dnia 4 grudnia 2019r

W sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. Ksiggowosci, Kadr i Gospodarki Komunalnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U.z 2019 roku poz 506 z p6zn. zmianami), art 11, ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2018
. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019. poz.1282) oraz Regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w Rajczy zatwierdzo-
nego Zarzgdzeniem Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Rajczy nr 2/2019 z dnia 10
wrzesnia 2019 r. zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. Ksiegowosci, Kadr
i Gospodarki Komunalne;.

2. Ogloszenie o naborze okresla zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia naboru powotuj¢ Komisje Rekrytacyjna w skladzie:
1. Malgorzata Banas- Glowny Ksiegowy - przewodniczgca Komisji
2. Ewa Bielenda — referent ds. Kadr i O§wiaty Gminy - cztonek Komisji - sekretarz
3. Jarostaw Zeman — Kierownik Referatu RBGK - cztonek Komisji

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia
Kierownika Zaktadu Ustug Komunalnych w Rajczy
Nr3/2019 r. z dnia 4 grudnia 2019,

Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. Ksiggowosci , Kadr i Gospodarki Komunalnej

1. Nazwa i adres jednostki:
Zaklad Ustug Komunalnych w Rajczy, 34-370 Rajcza, ul. Gérska 1.

2. Stanowisko pracy:
Podinspektor ds.Ksiggowosci, Kadr i Gospodarki Komunalnej.

3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pehi praw publicznych,

¢) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przest¢pstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie co najmniej Srednie — kierunek: finanse, rachunkowoscé,

€) staz pracy co najmniej trzy lata,

f) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadowych zakladow
budzetowych,

b) znajomo$¢ ustaw: ustawa o finansach publicznych, ustawa o podatku VAT, ustawa o
gospodarce komunalnej, ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu sciekéw, ustawa o odpadach, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach i Kodeks Pracy,

¢) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosc,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é, odpornosé na stres, umiejetnosé
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

d) znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

€) wysoka kultura osobista.

S. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku Podinspektora ds. Ksiegowosci,
Kadr i Gospodarki Komunalnej:

Prowadzenie spraw kadrowych w zakladzie,

Prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

Zamawianie i rozdzielanie srodkéw czystosci dla pracownikéow,

Nadzorowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz 0s6b skazanych, w tym

wspolpraca z Kuratorem Sagdowym,

Wystawianie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,

Rozliczanie zuzycia paliwa w samochodach i ciggnikach ZUK,

Wystawianie faktur VAT i not ksiegowych,

Sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT 7,

Rozliczanie naleznosci i kontrahentéw w zakresie gospodarki sciekowej i gospodarki

odpadami komunalnymi,

10. Sporzadzanie kart przekazania odpadow,

11. Rozliczanie sktadowania odpadéw,
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12. Prowadzenie rejestrow ilosci odpadoéw oraz ilosci $ciekow,

13. Sporzadzanie sprawozdan m.in. do: Urzedu Marszatkowskiego, Gtéwnego Ispektora
Ochrony Srodowiska, GUS, Gminy i innych,

14. Sporzadzanie miesigcznych rozliczen przychodow i naleznosci,

15. Egzekwowanie naleznosci poprzez wystawianie wezwan do zaplaty i sporzadzanie
pozwow sadowych,

16. Przygotowywanie uméw z kontrahentami,

17. Opracowywanie wnioskéw do budzetu zaktadu w zakresie potrzeb dotyczacych
kosztow utrzymania, wyposazenia i biezacej dziatalnosci zaktadu,

18. Wspbélpraca z Gtéwnym Ksiggowym w zakresie rozliczen finansowych.

6. Informacja o warunkach pracy:
a) praca na podstawie umowy o prace,
b) praca na pelny etat,
¢) wynagrodzenie ustalone w oparciu o Regulamin wynagradzania pracownikow
zakladu,

d) w zaleznosci od potrzeb pracodawcy konieczno$é wyjazdoéw poza stale miejsce pracy

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6éb niepelnosprawnych w zakladzie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit
mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza zalaczony do ogloszenia o naborze),
d) kserokopie §wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
f) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
g) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku Podinspektora ds. Ksiegowosci, Kadr i Gospodarki Komunalnej,
h) oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa umysine Scigane z oskarzema
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
i) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,
j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

9. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ do dnia 17 grudnia 2019 r. osobiscie w siedzibie
zaktadu (pokéj 28 111 pietro) w dniach i godzinach pracy zakiadu lub poczta na adres
(decyduje data wplywu): Zaktad Ustug Komunalnych w Rajezy, ul. Gorska 1, 34-370
Rajcza, w zaklejonej kopercie z dopiskiem: " Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektora ds. Ksiegowosci, Kadr i Gospodarki Komunalnej".



10. Informacje dodatkowe:
a) aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane,
b) komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabor w dwéch etapach:
- I etap - ocena formalna zlozonych dokumentéw,
- ITetap - rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie II etapu kandydaci zostang powiadomieni mailowo lub telefonicznie (na
podany adres e-mail lub numer telefonu).
¢) Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem umieszczona zostanie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej i na tablicy ogloszer w Urzedzie Gminy Rajcza.
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