Zatqcznik do Zarzgdzenia nr 5/09/2023 Kierownika Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie z dnia 04.09.2023r..

OGLOSZENIE

Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie oglasza konkurs
na stanowisko urzednicze — pracownik ksiegowy-kasjer w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.
ul. Wegorzewska 7, 11-420 Srokowo.

II. STANOWISKO: wurzednicze pracownik ksiegowy-kasjer w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.

1. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:
Wymaganie niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wpyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

3. Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej przez minimum 3 lat w jednostkach

budzetowych : samorzagdowych lub panstwowych.

Peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

7. Biegta znajomo$¢ komputera (Windows, pakiet MS Office) oraz umiejetnos¢ pracy na
urzadzeniach biurowych,
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Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ obshlugi: komputera i komputerowych programéw ksiegowo - finansowych
(PLATNIK, FK Comarch; GW-MAX),

2. Znajomos¢ przepisoOw: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o podatku VAT, ustawy o ochronie
danych osobowych.

3. Znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadowego zaktadu
budzetowego, znajomo$¢ zasad gospodarki finansowej jednostki ogtaszajacej nabor,
Wysoka kultura osobista i nieposzlakowana opinia.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole z poszanowaniem przestrzeni i granic wspotpracownikow.
Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetnos¢ negocjacji.

Gotowos¢ do stalego podnoszenia kwalifikacji,

Kreatywno$¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej, terminowos¢,
dyspozycyjnos¢, obowigzkowos¢ 1 odpornos¢ na stres.

10. Certyfikat ksiegowy uprawniajacy do prowadzenia ksigg rachunkowych .
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Ksiegowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami;

Sporzadzanie dziennych raportoéw kasowych;

Sporzadzanie i korygowanie faktur sprzedazy;

Rozliczenia z kontrahentami, bankami, urzedami, instytucjami i innymi podmiotami;
Segregowanie i archiwizacja dokumentow;

Sprawdzanie poprawnosci rachunkowej przygotowanych deklaracji i sprawozdan;
Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

Wprowadzanie danych do komputera;

Obstuga programow MS OFFICE, COMARCH, GW-MAX, PLATNIK;

. Prowadzenie kasy zaktadu, wyptacanie naleznosci gotdwkowych, przyjmowanie gotowki
do kasy oraz terminowe odprowadzanie gotowki do banku, prowadzenie kwitariuszy
przychodow 1 rozchoddw, sporzadzanie 1 dekretowanie raportéw kasowych.

11. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

12. Wykonywanie zleconych prac biurowych;
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V. WARUNKI PRACY:

WYMIAR CZASU PRACY: pelny etat, planowane zatrudnienie od 1 pazdziernika 2023r
RODZAJ UMOWY: umowa o prace

RODZAJ WYKONYWANEJ PRACY:

Stanowisko urzednicze: praca o charakterze biurowym gltéwnie umystowa w biurze Zaktadu
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Srokowie, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie wymagajaca wymuszonej pozycji ciala. Narzgdzia 1 materialy pracy: komputer,
oprogramowanie, telefon, drukarka.

Stres zwigzany z konieczno$cig koordynowania wielu spraw jednoczesnie.

POCZATEK ZATRUDNIENIA: 1 pazdziernik 2023 r.

MIEJSCE PRACY — Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie.
ul. Wegorzewska 7, 11-420 Srokowo.
1. Praca w dniach od poniedziatku — piatku w godz. 7.00 — 15.00.

VI. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynidst 0%.



VII. WYMAGANE DOKUMENTY:
a) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
b) CV i list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie kandydata,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegolnosci: swiadectwa pracy lub
W razie pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie od pracodawcy,
e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, w tym
dokumenty potwierdzajace posiadane uprawnienia,
f) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym,
h) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS$lne przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,
1) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,
J) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
k) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych wg zataczonego
wzoru (klauzula informacyjna):
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w szczegolnosci na ujawnienie

i rozpowszechnienie mojego imienia i nazwiska wraz z informacjq o uzyskanym wyniku |
1) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze
petnego etatu.

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 wrzes$nia 2023 r. do godz.13°°.
Oferty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w biurze ksiegowosci w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie, z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko
urzednicze pracownik ksiegowy kasjer”

oraz zamieSci¢ w widocznym miejscu nr tel. do kontaktu z kandydatem.

Dokumenty, ktore wptyna do Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Srokowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelnia wymagania formalne, okreslone w ofercie o naborze
bedzie umieszczona na  stronie  internetowej BIP  Urzgdu Gminy  Srokowo
www.bip.gminasrokowo.pl oraz na tablicy ogloszen Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Srokowie.


http://www.bip.gminasrokowo.pl/
http://www.bip.gminasrokowo.pl/

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie kolejnego etapu konkursu.

Proces rekrutacji przebiega zgodnie z Zarzadzeniem nr 05/09/2023 Kierownika Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Srokowie z dnia 04.09.2023r. w sprawie ustalenia
zasad naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowe] w Srokowie.

Szczegdtowych informacji udziela Pani Migus Irena tel: 89 734-40-49.

Dodatkowe informacje:

Komisja powotana przez Kierownika Zaktadu dziata dwuetapowo:

I etap — zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatdéw, ustalenie czy zostaly
spelnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postgpowania.

I etap — przeprowadzenie testow oraz rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.

Z wylonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, umowa o prac¢ zostanie zawarta
na czas nieokres$lony.
W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwosciag
wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegaja zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oso6b beda zwrdcone lub moga by¢
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP pod
adresem www.bip.gminasrokowo.pl oraz na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i

mieszkaniowej w Srokowie.

Kierownik ZGKiM w Srokowie zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub
czesci, przedtuzenia terminu sktadania oferty pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Kierownik
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

Stanistaw Kachniarz


http://www.gopssrokowo.pl/

