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KIEROWNIK GMINNEGO ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

STANOWISKO DO SPRAW EWIDENCJI I ROZLICZEN

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku
urzedniczym, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem

| okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej,

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) wyksztalcenie co najmniej srednie,

‘ 7) znajomos¢ ustaw o: rachunkowoscei, finansach publicznych, zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow oraz znajomos¢ przepisow
podatkowych,

‘ 8) podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu administracji samorzadowej,

1 9) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

10) systematycznos¢ i dokladnose.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

—
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umiejetno$¢ obstugi programu do obstugi sprzedazy wody oraz odprowadzania
sciekOw sanitarnych,

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, obstugi interesantow,

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

posiadanie prawa jazdy kat. B.
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3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1) prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i dostawcodw sciekow,

2) rozliczanie odbiorcoOw ustug,

3) rozliczanie naleznosci pobranych przez inkasentow,

4) ksiggowanie naleznosci na podstawie raportow kasowych i wyciggow bankowych,
5) windykacja naleznosci,

6) sporzadzanie zestawien sprzedazy i1 wplat,

7) analiza i przekazywanie sprawozdan finansowych za dany miesiac,

8) wystawianie zaswiadczen odbiorcom ustug.

Szezegolowy zakres czynno$ci okreSlony zostanie przez pracodawee po nawigzaniu
stosunku pracy.




4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych
i uciazliwych warunkow pracy,

2) stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera
(powyzej 4 godzin dziennie) oraz innych urzadzen biurowych,

3) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

4) pracownik wykonuje zadania przydzielone przez przetozonego,

5) praca ma charakter indywidualny, wymaga jednak umiejetnego wspoldzialania z
innymi osobami

Pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych, brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacyh pracg osobom niewidomym, niedosltyszacym oraz
gluchoniemym. Podjazd dla osob niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w  Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej w  Minsku
Mazowieckim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

5. WYMAGANE DOKUMENTY 1 OSWIADCZENIA

1) list motywacyjny,

2) zyciorys(CV),

3) kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie kursow i szkolen,

6) referencje (mile widziane),

7) kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o Korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2015 r. poz. 2135 z pozn.zm.)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o$wiadczenia, o
ktorych mowa w pkt. 8-11 dostepne sa w siedzibie Gminnego Zakladu Gospodarki
Komunalnej w Minsku Mazowieckim (pokd) 27.28).

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(bip.minskmazowiecki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Minsk
Mazowiecki ul. Chetmonskiego 14.

Z wybranym kandydatem zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony (w przypadku
0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym-nie diuzszy niz




6 miesiecy, z mozliwoscia wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do Kkorespondencji, z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko do spraw ewidencji i rozliczen” osobiscie w biurze Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim z siedzibg w:

Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki
ul. Chelmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

pokoj 27, 28 (parter)

lub przesla¢ na adres:

Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Minsku Mazowieckim
ul. Chelmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

pokaj 27,28 (parter)

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29 lutego 2016 roku (liczy si¢ data wplywu
dokumentow do Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej).

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA
ROZPATRYWANE.

Kandydaci, ktorzy spelniy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i
rozmowy kwalifikacyjnej.

Ztozonych dokumentow Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej nie zwraca. Oferty, ktore

nie podlegaja archiwizacji zostang zniszczone po zakonczonym naborze.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych.

Minsk Mazowiecki, dnia 19.02.2016 r.
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