OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Kocmyrzowie-
Luborzycy oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko
urzednicze

Inspektor ds. kadrowo-ksiggowych

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Kocmyrzowie-Luborzycy

1. Wymagania niezbe¢dne:

* obywatelstwo polskie,

* petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

* niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

* nieposzlakowana opinia,

* wyksztalcenie wyzsze i co najmniej dwuletni staz pracy zawodowej lub
wyksztalcenie $rednie 1 co najmniej czteroletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
» Preferowane wyksztalcenie ekonomiczne i dos§wiadczenie pracy w ksiggowosci.
* Znajomos$¢ przepisOw ustaw:
* o finansach publicznych,
* o rachunkowosci,
* 0 ubezpieczeniach spotecznych,
* o podatku od towarow 1 ustug (VAT),
* 0 samorzadzie gminnym
* znajomoS$C¢ przepisOw prawa pracy
* znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych.
a takze przepisOw wykonawczych do nich oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce.
* Znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego, programow kadrowo-
ptacowych 1 finansowo-ksiegowych KORELACJA
* Sumiennos$¢, doktadno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
* Komunikatywno$¢, dyspozycyjnos$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:
* prowadzenie ewidencji i obstuga ptatnos$ci za wodg,
* podpisywanie 1 rozwigzywanie umoéw o dostarczenie wody,
» wystawianie faktur VAT dla ustugobiorcow tacznie z windykacja naleznosci,
* ksiggowanie 1 analiza stanu nalezno$ci 1 zobowigzan na kontach analitycznych,
* prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
* potwierdzanie i uzgadnianie sald, prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,
* prowadzenie akt osobowych pracownikow ZGK,
* sporzadzanie uméw o prace, Swiadectw pracy,
* naliczanie ZFSS,
* wspdlpraca z Urzedem Pracy,
* sporzadzanie sprawozdan GUS,
* wydawanie skierowan na badania, przestrzeganie przepisow bhp
* prowadzenie spraw dotyczgcych: dyscypliny pracy, planowania i wykorzystania



urlopdw, prowadzenia ewidencji czasu pracy,
wspotpraca z inspektorem ochrony danych osobowych,

» $cista wspolpraca z Gtowna Ksiggowa ZGK w zakresie ewidenciji i
sprawozdawczosci,

* wykonywanie innych czynno$ci na polecenie przetozonego.

4. Warunki pracy:

* miejsce pracy - 32-010 Rawatowice 144,

* wymiar czasu pracy — pelny etat,

* praca z wykorzystaniem komputera ( powyzej 4 godzin dziennie )

* pierwsza umowa o prac¢ zawierana jest na czas okreslony 6 miesigcy. W przypadku
0s0b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania tej umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza, ktéra konczy si¢
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

5. Informacja 0 wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys zawodowy — CV,

3) wypelnienie i podpisanie o$wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( wzor w

zalgczeniu),

4) podpisane oswiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz

wykorzystania wizerunkow (wzor w zalaczeniu),

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

6) kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 dyplomow

potwierdzajacych, wyksztatcenie, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje

7) kopie zaswiadczen o ewentualnych ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje,

8) kopia zakresu czynno$ci wykonywanych u ostatniego pracodawcy,

9) osoby zamierzajace korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy

o pracownikach samorzadowych s3 zobowigzane do zlozenia kopii dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w zaklejonej 1 opisanej kopercie: "Nabor na
stanowisko Inspektora ds. kadrowo-ksiggowych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w
Kocmyrzowie-Luborzycy" droga pocztowa na adres: Zaklad Gospodarki Komunalne;, 32-010
Rawatowice 144, osobiscie na dzienniku podawczym ZGK w Rawalowicach 144 lub przez
elektroniczng skrzynke podawcza ZGK (ePUAP), w terminie do dnia 15 maja 2025
roku.
W przypadku przesylki pocztowej wazny jest dzien wptywu do ZGK (data nadania nie ma znaczenia).
Aplikacje, ktore wptyna do ZGK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty, ktore
nie spetniaja wymagan formalnych nie zostang dopuszczone do kolejnego etapu naboru.
Dokumenty nalezy przedtozy¢ w oryginale w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub na podany adres
e-mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej 1 sprawdzianu wiedzy.

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, dorgcza informacj¢ z Krajowego
Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej oraz zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji



Publiczne;.

Luborzyca, dnia 30 kwietnia 2025 r
Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Kocmyrzowie-Luborzycy
Agnieszka Koztowska



