OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r. p0z.1202)

KIEROWNIK ZAKEADU UStUG KOMUNALNYCH W TRZEBIELINIE
Ogtasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze

ksiegowa(y) — kasjer

1. Nazwa i adres jednostki
Zaktad Ustug Komunalnych w Trzebielinie
Trzebielino 43, 77-235 Trzebielino
2. Wymagania niezbedne
Na stanowisku ksiegowy(a)-kasjer moze zosta¢ zatrudniona osoba, ktdra:
a) posiada obywatelstwo polskie, (lub inne zgodnie z art.11 ww. ustawy);
b) ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) nie byfa skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
e) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
f) posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii, finanséw lub rachunkowosci;

g) minimum 3 letni staz pracy.

3. Wymagania dodatkowe:
1. znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z obstugg kasowg;

2. znajomos¢ przepisow dotyczacych ustawy o rachunkowosci oraz o finansach
publicznych;

3. biegta znajomos$¢ obstugi komputera — preferowana znajomos¢ obstugi programu
RADIX;

4. znajomos$c¢ zasad funkcjonowania zaktaddw i jednostek budzetowych;



znajomos¢ procedur zwigzanych z windykacjg naleznosci;
uprzejmosc i zyczliwos¢ w kontaktach;

cechy osobowosci: sumiennos¢, starannos¢, wysoka odpowiedzialno$é, umiejetnosc
pracy w zespole, dobra organizacja pracy.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

Prowadzenie kasy:
e wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotéwki;
¢ dokonywanie wptat gotéwkowych;
e odprowadzenia do banku;
e sporzadzanie raportdw kasowych.
2. W zakresie prowadzonej ewidencji analitycznej:

e prowadzenie ewidencji kont analitycznych oséb fizycznych i prawnych
z wykorzystaniem programu RADIX, System Windykacji Optat i Podatkéw
(WIP);

e biezgce wprowadzanie dokonanych wptat;
e biezgca analiza stanu rozrachunkéw z tego tytutu;
e podejmowanie dziatan windykacyjnych,

oraz wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zleconych przez Kierownika Zaktadu,
Gtéwnego Ksiegowego lub osoby zastepujace.

5. Warunki pracy na stanowisku

1.

2.

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy;
termin rozpoczecia pracy — marzec 2016

rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia jej na czas nieokreslony;

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym w j.s.t. po raz
pierwszy, moze by

skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem;

wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014 r.
poz.1786) oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikow ZUK.



6. Wymagane dokumenty
1. zyciorys (CV) ze zdjeciem;
2. list motywacyjny;
3. kopie dyplomow i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
4. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata;

5. kwestionariusz osobowy dla osdéb ubiegajacych sie o zatrudnienie (zgodnie ze
wzorcem z zatgcznika nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 22 czerwca 2006 r. — Dz.U. Nr 125, p0z.869);

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienie wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego rejestru Karnego);

8. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

9. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

10. oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z
2014 r. poz.1182 z pdzn.zm.)

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zaktadzie Ustug Komunalnych
w Trzebielinie od pon.-pt. w godz. od 7.00-15.00, w zamknietych kopertach z dopiskiem
»,nabdr na stanowisko ksiegowa(y)-kasjer” lub przestaé pocztg na adres Zaktad Ustug
Komunalnych w Trzebielinie, 77-235 Trzebielino, Trzebielino 43 (decyduje data wptywu
do ZUK) w terminie do 12 lutego 2016 r.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw spetniajgcych niezbedne wymagania oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe zostanie zaproszonych na
rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informac;ji Publicznej http://bip.zuk.trzebielino.pl oraz na tablicy ogtoszen w ZUK.



http://bip.zuk.trzebielino.pl/

KIEROWNIK ZAKtADU

Arkadiusz Kuklinski

Trzebielino, dnia 28.01.2016



