Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku

ogtasza nabor

na wolne urzednicze stanowisko pracy od dnia 01.07.2020 roku
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku :

stanowisko ds. czynszow , optat i rozliczen mediéw lokali , oczyszczalni sciekow

1. Wymagania:

1) wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) wyksztatcenie wyzsze lub Srednie

b) obywatelstwo polskie,

c) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku, w warunkach pracy okreslonych w punkcie
3 niniejszego ogtoszenia o naborze,

d) niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

e) nieposzlakowana opinia,

f) kandydat musi spetnia¢ inne ewentualne wymagania dotyczace zatrudnienia na stanowisku urzedniczym wynikajace z
powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa.

2) wymagania dodatkowe podlegajace ocenie - pozostale wymagania pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na tym stanowisku :
a) wyksztatcenie :
- preferowane wyisze,
- preferowane profile szkoty $redniej lub kierunki studiow : administracja, ekonomia , finanse i rachunkowosc
b) doswiadczenie zawodowe, staz pracy iinne kwalifikacje w szczegolnosci w zakresie zadan realizowanych na stanowisku
objetym naborem,
c) doswiadczenie zawodowe i wyksztatcenie dotyczgce pracy w administracji publicznej, w tym samorzgdowe],
d) potencjat kandydata w zakresie kwalifikacji i cech osobowosci, niezbedny do prawidiowego, samodzielnego
wykonywania zadan na stanowisku, ktérego nabdr dotyczy. Preferowane cechy osobowosciowe kandydata: umiejetnosci
organizatorskie i mediacyjne, systematycznos¢, doktadnosé, dyspozycyjnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, wysoki
poziom etyki i kultury osobistej, sumiennosé, kreatywnos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych oraz umiejetnosc
pracy w zespole, odpornoscé na stres;
e)umiejetnosci zawodowe : umiejetno$c¢ obstugi programow ksiegowych czynszowo-rozliczeniowych, koszty, FK, ptatnik ;
obstuga pakietow exel, word;
f) znajomosc nizej wymienionych przepiséw prawa:
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ,
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny - Ksiega trzecia Tytut XVII Dziat I, Il,
- ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali,
- ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego — Czesc trzecia Tytut | Dziaty: 11, II, IV, V

2. Zadania wykonywane na stanowisku ds. czynszéw , opfat i rozliczen mediéw lokali,
oczyszczalni sciekow:

1) Znajomos$¢ przepisdw i aktualnych aktow prawnych zwigzanych z zakresem wykonywania obowigzkow.

2) Obstuga systemu informatycznego obstugujgcego czynsze i rozliczenia mediow.

3) Prowadzenie rozliczen mediow i optat w petnym jego zakresie, rozliczenia sprzedaiy.

4)Analiza iksiegowanie kosztow .

5)Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska.

6)Zastepstwo w dziale ( m.in. obsfuga kasy, windykacja ) .

7) Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum akt ze swojego stanowiska pracy.

8)Nadzdr nad archiwum zaktadowym .



3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér:

1) praca biurowa, w wiekszosci w pozycji siedzgcej, zwigzana z dokumentacjg papierowa oraz z obsfugg komputera i
programow komputerowych, wymagajgca sprawnosci narzadow ruchu,

2) praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajacych bezproblemowy kontakt i porozumiewanie sie z innymi osobami,

3) przeciwwskazania do zatrudnienia okreslonych oséb na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabér:

a) osoby majgce utrudniony kontakt z innymi osobami z powodu obnizonej sprawnosci narzadéw mowy i stuchu, w
zwigzku z wymogami, o ktdrych mowa w pkt.2,

b) osoby o obnizonej sprawnosci narzadow ruchu w stopniu uniemozliwiajgcym sprawne poruszanie sie i wykonywanie
zadan opisanych w pkt.2 niniejszego ogtoszenia w warunkach pracy opisanych w pkt.3 ppkt.1,

4) zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 22019 r., poz.
1282, z pdin. zm.)":

- w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy (art. 16 ust.2) i dla takiego pracownika organizuje sie w trakcie trwania ww. umowy
stuzbg przygotowawczg majgca na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych, ktora to stuzba trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i koniczy sig egzaminem, a pozytywny wynik tego
egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika (art. 19).

4. Informuje si¢ kandydatow, ze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie niniejszego ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Pasteku w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych wyniést 0 %.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne jakie winna ztozy¢ osoba ubiegajgca sie o przyjecie na
wyzej wymienione stanowisko:

1) Dokumenty obligatoryjnie wymagane:

a) Kserokopie $wiadectw pracy w rozumieniu ustawy Kodeks pracy, potwierdzajgce przebieg catej pracy zawodowej, a w
przypadku pracy aktualnie wykonywanej zaswiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,
potwierdzone za zgodnosc z oryginatem w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (sekretariat) lub
notarialnie.

b) Kserokopie dyploméw lub swiadectw potwierdzajacych poziom oraz kierunek wyksztatcenia wymagany do
wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem, potwierdzone za zgodnoé¢ z oryginatem w Zaktadzie Gospodarki
Komunalneji Mieszkaniowej w Pasteku (pok. sekretariat) lub notarialnie. _

c) Wypetniony kwestionariusz osobowy — druk dostepny w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku
(pok. sekretariat) lub do pobrania ze strony Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (w

zakfadce, Informacje — Druki do pobrania”), BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku ( w zaktadce ,, Ogltoszenia o naborze na
wolne stanowiska pracy”).

d) Podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

e) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dla kandydata na wolne stanowisko
urzednicze dotyczacg zakresu przetwarzania jego danych osobowych dla potrzeb rekrutacji - druk dostepny w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (pok. sekretariat) lub do pobrania ze strony Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (w zaktadce, Informacje — Druki do pobrania”), BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku
( w zaktadce , Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”).

f) Podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, dla potrzeb
rekrutacji — druk dostepny w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (pok. sekretariat) lub do
pobrania ze strony Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (w zaktadce, Informacje — Druki do
pobrania”), BIP Urzedu Miejskiego w Pasteku ( w zaktadce , Ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska pracy”).

2) Dokumenty pozadane:

a) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane
umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe ( np. certyfikaty ) w zakresie wymaganym na stanowisku objetym naborem,
potwierdzone za zgodnosc z oryginatem w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (sekretariat) lub
notarialnie,



e,

6. Termin, sposob i miejsce skltadania dokumentow aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg do 04 marca 2020 r. do godz. 15:00.

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ul. Westerplatte 10A 14-400
Pastek, w zaklejonych kopertach z napisem , Nabor na stanowisko ds. czynszéw , optat i rozliczert medidw lokali,
oczyszczalni sciekow”. _

Dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 5 ogtoszenia, z wymaganymi potwierdzeniami za zgodnosc z oryginatem, mozna
przesta¢ poczta na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ul. Westerplatte 10A 14-400 Pastek, z napisem
na kopercie ,Nabdr na stanowisko ds. czynszdw , optat i rozliczerr mediow lokali , oczyszczalni sciekow ",

Dokumenty, ktdre zostang ztozone lub wptyna poczty do Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie mozna zfozy¢ dokumentow w formie elektronicznej.

7. Uwagi koicowe :

* Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez Komisje Rekrutacyjnag, majacej na celu stwierdzenie zgodnosci
kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow aplikacyjnych z wymogami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze.

* W wyniku analizy dokumentow komisja rekrutacyjna wytypuje liste kandydatow, kiorzy spefniajg wymagania formalne,
tj. niezbedne - konieczne do zatrudnienia na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor, okreslone w przepisach prawa,
w tym w szczegdlnosci w ustawie o pracownikach samorzgdowych, w regulaminie naboru i w ogfoszeniu o naborze oraz
ztozyli w sposob prawidtowy dokumenty aplikacyjne, zgodnie z wymogami zawartymi w ogtoszeniu o naborze.

+ Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang pisemnie powiadomieni o terminie i miejscu konkursu na wyzej
wymienione stanowisko, ktdry zostanie przeprowadzony wg zasad okreslonych w zarzadzeniu Nr 112/18 Burmistrza
Pasteka z dnia 30 lipca 2018 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pasteku oraz innych gminnych jednostkach arganizacyjnych ( z pdin. zm.) - tresc
zarzadzenia dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku w zaktadce ,Ogtoszenia o naborze
na wolne stanowiska pracy”.

*Ogtoszenie o konkursie zostato umieszczone na stronie internetowej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Pasteku (www.zgkimpaslek.pl) w zaktadce ,Informacje, ogtoszenia” oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku (http://bip.paslek.pl) w zaktadce ,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
pracy” i na tablicy ogtoszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku oraz Urzedu Miejskiego w
Pasteku .

* Informacja o przehiegu i wyniku naboru w zakresie wynikajagcym z przepisow prawa bedzie umieszczona na stronie
internetowe]j Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku (www.zgkimpaslek.pl) w zaktadce , Informacje,
ogloszenia” oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Pasteku
(http://bip.paslek.pl}) w zaktadce ,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska pracy” i na tablicy ogltoszen Zakfadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Pasteku oraz Urzedu Miejskiego w Pasteku .

Pastek, 18.02.2020

foslaw Lango



