Zaktad Wodociagéw i Kanalizacii

w Cieptowodach

pl. A. Mickiewicza 2

57-211 Cieplowody
tel. 74 810 37 34

KIEROWNIK ZAKLADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI
W CIEPLOWODACH

Oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:
ksiegowa(y) Y2 etatu i pracownik ds. administracyjno-kancelaryjnych: ¥, etatu
w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach
Pl. Mickiewicza 2, 57-211 Cieplowody

Wymiar etatu: ksiegowa(y) 2 etatu oraz pracownik ds. administracyjno-kancelaryjnych

Y% etatu

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieplowodach,

pl. Mickiewicza 2 ; 57-211 Cieptowody

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
o)

6)
7)

8)
9)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapisoéw art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pé6zn. zm.),
wyksztalcenie min. $rednie o preferowanym kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé
1 co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego lacznie w ksiegowos$ci oraz na
stanowiskach ds. administracyjnych w jednostkach samorzadu terytorialnego;

pelna zdolnos§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

brak skazania (nie byta skazana) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
§cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

cieszenie si¢ nieposzlakowana opinig;

znajomos$¢ aktow prawnych, w szczegélnosci: znajomos$é rachunkowosci budzetowej,
przepis6w ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepiséw z zakresu
prawa podatkowego i ubezpieczenn spolecznych, znajomo$sé Kodeksu Pracy, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

umiejetnosé sporzadzania sprawozdan budzetowych , finansowych i statystycznych;
umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia;

10) umiejetnos¢ pracy w zespole;
11) komunikatywnos$é, sumienno$é, rzetelnosé, dokltadnosé;
12) biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, Microsoft, Office).

Wymagania dodatkowe:

1) mile widziana znajomo$é obstugi programu INFO — SPOLKA oraz programu WODA THB;
2) prawo jazdy kategorii B;

3) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

4) znajomos$¢ funkcjonowania struktur administracji publicznej.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:
Odpowiedzialno§é, obowiazkowos¢, wysoka kultura osobista.
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Zakres wykonywanych zadani na stanowisku ksiegowa(y)

1)
2)
3)

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

ewidencjonowanie wplat z tytuly zaplaty za faktury sprzedazy;

sporzadzanie faktur sprzedazy, sald ptatnikow wezwan do zaplaty;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz wspoélpraca z gléwnym ksiegowym jak i ze
Skarbnikiem Gminy Cieptowody;

wstepna dekretacja faktur kosztowych;

prowadzenie rejestru kosztéow VAT;

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT;

wstepne sporzadzanie deklaracji VAT;

windykacja naleznosci;

sporzadzanie list plac;

10)wstepne sporzadzanie deklaracji ZUS.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ds. administracyjno-kancelaryjnych

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

przyjmowanie interesantéow;

prowadzenie rejestrow wewnatrzorganizacyjnych;

przyjmowanie i wysylanie korespondencji;

redagowanie pism;

ewidencjonowanie wplat z tytutu zaplaty za faktury sprzedazy w programie WODA;
sporzadzanie wezwan do zaplaty;

sporzadzanie wnioskéw sadowych oraz komorniczych dtuznikéow Zakladu;
windykacja naleznosci;

prowadzenie akt osobowych;

10) ewidencjonowanie urlopéw oraz zwolnieni lekarskich.

Warunki pracy oraz dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan

1)
2)
3)
4)
5)

pelny wymiar czasu pracy;

praca w siedzibie zakladu;

praca w zespole;

praca wymagajaca szczegoélnej koncentracji;
stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)

zyciorys i list motywacyjny;

wypelniony kwestionariusz osobowy dla celéw rekrutacji;

inne dokumenty swiadczace o posiadanych kwalifikacjach oraz umiejetnosciach;
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia pierwszenstwa zatrudnienia, o ktérym mowa w art. 13
a ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;
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9) kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe;

10)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

11)oswiadczenie, 2e kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 1311 z pézn. zm.);

12)o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowa/-y i pracownik ds. administracyjno-kancelaryjnych;

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.),
ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r., poz. 108 z pézn.
zm.) oraz ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U.
2 2016 r., poz. 922 z pézn. zm.). Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
w tym samym zakresie rowniez w przysztosci w tym samym celu. Oswiadczam, ze jestem
swiadoma/-y prawa do wglgdu, zmiany i zqdania zaprzestania przetwarzania ww. danych.
Moje dane osobowe przekazatem/-am dobrowolnie”.

13)kandydaci moga dodatkowo zlozy¢ referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieptowodach, Pl. Mickiewicza 2, 57-211 Cieplowody
lub przesta¢ poczta na adres Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.05.2018 r. (wlacznie), do godz. 1200

2) W przypadku przestania dokumentéw poczta liczy sie data wplywu do Zakladu
Wodociagéw i Kanalizacji w Cieplowodach.

3) Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ksiegowa(y)
1 pracownik ds. administracyjno-kancelaryjnych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji
w Cieplowodach”,

4) Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieplowodach po uplywie
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
kierownicze, wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
wynidst mniej niz 6%.

Inne informacje:

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone data 1 wlasnorgcznym podpisem. Kandydaci
zakwalifikowani, ktoérzy speilnia wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
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Miejsce pracy: praca w budynku Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieptowodach:
bezpieczne warunki pracy na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszczenia
sanitarne niedostosowane dla oséb poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, obiekt nie jest
wyposazony w winde ani pojazdy dla wozkow.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na kolejny okres.

Kierownik Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji
w Cieplowodac

sy vlaeivg

Ireneusz Szuszkiewicz



