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Zaklad Ustug Komunalnych
w Kamiencu Zabkowickim
oglasza nabor na stanowisko:

Referent do spraw ksiegowosci

w Zakladzie Ustug Komunalnych
57-230 Kamieniec Zgbkowicki, ul. Ztotostocka 4

Wymagania w stosunku do kandydatow:
obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

co najmniej wyksztalcenie Srednie,

Co najmniej roczny staz pracy na takim samym bgdZz podobnym stanowisku,
znajomos¢ przepisow w zakresie:

- samorzgdu gminnego,

- postgpowania administracyjnego,

- gospodarki nieruchomosciami,

- ustawy o wilasnosci lokali,

- ustawy o gospodarce komunalnej,

obstuga programéw komputerowych (pakiet MS Office, FK 2000 INFO SPOLKA).

Wymagania dodatkowe:
komunikatywnosc¢,

praca w zespole,
samodzielnos¢ i kreatywnosc,
wysoka kultura osobista,

obstuga urzadzen biurowych,
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odpornos¢ na stres,
umiejetnos¢ planowania i zarzadzania czasem,
odpowiedzialnos¢ i zdyscyplinowanie,

znajomos¢ przepisow BHP, ochrony przeciwpozarowej,

10) znajomos¢ zasad udzielania pierwszej pomocy.

3.

1)
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Kompleksowa obstuga administracyjna Dziatu Ksiegowosci:

Wycena dokumentow LRW”, ZW, WZ,

prowadzenie kartotek materiatowych — ilosciowo i warto$ciowo, uzgadnianie kont i gatezi,
prowadzenie kartotek przedmiotow nietrwatych oraz §rodkéw trwatych zakladu,
prowadzenie imiennych kartotek narzedziowych i wyposazenia pracownikow.
sporzadzanie miesigcznych zestawien przychodow i rozchodow materialow z magazynu,
sporzadzanie miesigcznych dziennikow materialowych przychodéw i rozchodow
materialow z magazynu,

prowadzenie miesigcznych zestawien obrotow i sald,

sporzgdzanie miesiecznych kosztow zuzycia materialow na poszczegolne dzialy,
kompletowanie dowodéw ksiggowych,

rozliczanie zuzycia materialow,

opisywanie oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno —rachunkowym,
ksiegowanie wptat na poszezegdlnych kontach (nieczystosci ptynne, ustugi cmentarne
fundusz remontowy),

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i wykazu sald w ustalonych terminach,
sporzadzanie wezwan do zaplaty prowadzenie windykacji naleznosci,

uzupelnianie kart pracy pracownikow fizycznych,

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z remontami wykonywanymi na budynkach
administrowanych przez ZUK (zapytania ofertowe, protokoly, wzory umow),
wystawianie not ksiggowych za wykonywane ustugi,

przygotowywanie rachunkow oraz zestawien kosztow,
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— wspomaganie glownego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo- ksiegowy,

—  obstuga programu bankowego e-Corponet (drukowanie wyciggéw bankowych,
wprowadzanie przelewow),

— pomoc przy prowadzeniu kartotek wymiaréw czynszu i oplat za lokale mieszkalne,

uzytkowe, ogrody przydomowe oraz pomieszczenia gospodarcze,

— pomoc przy ksiggowaniu wptywow oplat czynszu, wody i innych naleznosci zwiazanych z

najmem lokali,

— przygotowywanie ksigzeczek optat czynszu dla poszczegdlnych najemcdw.

4. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

-2V,

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie §wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
- dokument potwierdzajacy zatrudnienie,

- oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych).

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy,



2) miejsce pracy: Zaklad Ustug Komunalnych, ul. Ziotostocka 4, 57-230 Kamieniec

Zabkowicki, budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych,

3) rodzaj pracy: praca administracyjna, praca przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych,

kontakt telefoniczny z petentami,

6. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢c w siedzibie Zakladu Ustug Komunalnych w
Kamiencu Zabkowickim, ul. Zlotostocka 4, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko - Referent do spraw ksiggowos$ci” — w terminie do dnia 14.01.2019 r. do

godz. 9.00
O terminie doreczenia przesylki pocztowej decyduje data dorgczenia do adresata.

7. Oferty niekompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia z

przyczyn formalnych.

8. Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw nastepuje wstepna analiza pod katem
speinienia wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku
wigkszej liczby kandydatow spelniajacych w/w wymogi, przewiduje si¢ dodatkowe

roZmowy.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Kamieniec Zabkowicki. Kandydat wyloniony w drodze
naboru przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest przedlozy¢ zgodnie
z kodeksem pracy zaswiadczenie o stanie zdrowia w celu potwierdzenia zdolnosci do

wykonywania okreslonej pracy.

10. Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Kamiencu Zgbkowickim zastrzega sobie prawo
odwolania naboru w catosci lub czesci, przediuzenia terminu skladania ofert pracy, zmiany

terminu i miejsca otwarcia ofert.
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Kamieniec Zgbkowicki, dnia 31.12.2018 r.



