Zaklad Uslug Komunalnych
Zagrodno 53 E
59-516 Zagrodno

1.

Kierownik Zakladu Ustug Komunalnych w Zagrodnie
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Referent ksiggowosci

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

obywatelstwo polskie,

minimum wyksztalcenie srednie ( preferowane administracyjne, ekonomiczne)

prawo do korzystania z pelni praw publicznych oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku

nieposzlakowana opinia

prawo jazdy kat. B,

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych Office,

dyspozycyjnosé

staz pracy min. 2 lata w jednostkach samorzadowych

10) znajomos$¢ przepiséw ustawy o : pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie

praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego , ustawy z dnia 20 lipca 2017
r. Prawo wodne.

Wymagania dodatkowe:

Y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

znajomos¢ procedur z zakresu zamowien publicznych,

znajomos¢ przepiséw ochrony srodowiska, prawa budowlanego,

samodzielno$¢ i odpowiedzialno$é, zdolnosé do obicktywnej i analitycznej oceny sytuaciji,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

mile widziana umiejetnosé¢ kosztorysowania, czytania map geodezyjnych
komunikatywnosé

systematycznos¢ i doktadnosé

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

obsluga programéw ,,woda” “czynsze” “cmentarz” “pozostate ustugi” oraz sporzadzanie dokumentéw
W programach
wykonywanie czynnosci inkasenckich w wyznaczonych dniach i godzinach wg miesiecznego harmonogramu
w tym:

1. prowadzenie dokumentacji wynikajacej z obowiazkéw inkasenckich,

2. wyjasnienie spraw w trenie zwigzanych z dostawg wody, odprowadzaniem sciekow,
czynnosci zwigzane ze sprzedaza wody, odprowadzaniem sciekow, czynszami, cmentarzem i pozostatymi
ustugami, przy gotowywanie sprawozdar,
windykacja w zakresie wodno-.sciekowym, najmu oraz ustug pozostatych,
obstuga programu BDO
przygotowywanie spraw zwigzanych z realizacja zadan jednostki ( projekt pism, zarzadzen , regulaminéw),
weryfikacja dokumentacji i dokonywanie odbioréw koficowych inwestycji,
bezzwloczne zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem awarii instalacji wodne;j,
merytoryczne sprawdzanie wystawionych faktur, opisywanie faktur

10) prowadzenie ewidencji brakéw i usterek w wykonawstwie oraz dopilnowanie ich usunigcia przez wykonawce

- i

11) udziat w procesie tworzenia dokumentéw do rozliczen zadan,
12) terminowe i rzetelne opracowywanie sprawozdawczosci .



3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

5) kwestionariusz osobowy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

7) oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarcze; .

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy : petny etat

2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin

3) umowa o pracg

4) miejsce: Zaktad Ustug Komunalnych w Zagrodnie i teren Gminy Zagrodno.

Informujemy, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w ZUK w Zagrodnie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2024 r.
nie przekroczyt 6%.

5. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sklada¢ osobiscie w ZUK Zagrodno 53E lub
pocztg na adres:

Zaklad Uslug Komunalnych w Zagrodnie
59- 516 Zagrodno 53E
z dopiskiem : Dotyczy naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
,referent ksiggowosci”

- do dnia 07.01.2025 r. do godz. 14:00- (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Zakladu Ustlug Komunalnych
w Zagrodnie)

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys (z uwzglgdnieniem przebiegu kariery
zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. (Dz. U.
22002 r. Nr 101 poz. 926 z p6z. zm.) oraz ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.
U. 2014 poz. 1202 z p6z. zm.)”

Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktére wplyna po terminie nie bgda rozpatrywane.

e Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do dalszego postgpowania,
zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Zagrodno oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Zaktadzie Ustug Komunalnych w Zabrodnie

e Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Zagrodnie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania
lub braku rozstrzygnigcia naboru.

e Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 76 87730-96

P.o. Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych
w Zagrodnie
Stanistaw Karkowski

KIEDTIALA



Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakiad Ustug Komunalnych w Zagrodnie
Zagrodno 53 E, 59-516 Zagrodno

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iodzukzagrodno@wp.pl
3. Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

4. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania rekrutacyjnego
beda przetwarzane na podstawie przepisow kodeksu pracy (art. 22! Kodeksu pracy) oraz na podstawie Art.
6, ust 1, lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy

5. Inne przekazane przez Paistwo dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie udzielonej przez
Panstwo zgody.

6. Administrator bedzie przetwarzat Pafistwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow jezeli
wyrazg Panstwo na to zgode.

7. Udzielone przez Panstwo zgody moga zostaé odwolane w dowolnym czasie.
8. Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda podmioty niezbedne do realizacji umowy

9. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoniczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 36 miesiecy.

10. Maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) do usunigcia danych osobowych;

5) do cofnigcia zgody, gdy przetwarzamy Panstwa dane na podstawie udzielonej zgody;

6) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urz¢du Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2, 00 - 193 Warszawa).

11. Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22' Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne

KLAUZULA ZGODY:

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych

w celu wykorzystania w kolejnych naborach prowadzonych przez Zaktad Uslug Komunalnych w Zagrodnie
Zagrodno 53 E 59-516Zagrodno

Dotaczenie do CV mojego zdjecia, jak rowniez podanie przez mnie w CV wigkszego zakresu danych
osobowych niz okreslone w art. 22' Kodeksu pracy jest wyraznym dziataniem potwierdzajacym mojg zgode
na przetwarzania tych danych w celach rekrutacji.






