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GMINA MALOGOSZCZ - ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ

I MIESZKANIOWEJ W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, osiedle 1A

OGLASZA NABOR

na wolne stanowisko pracy

Starszy referent

w dziale finansowo — ksiegowym
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu

‘Wymagania niezbedne na stanowisku.
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Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. II 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902).

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Nieposzlakowana opinia.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

Znajomos¢ statutu oraz regulaminu organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Matogoszczu.

Znajomo$¢ oraz umiejetnosé stosowania przepisow prawnych z zakresu:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug,

- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow.

‘Wymagania dodatkowe na stanowisku.
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. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Dobra organizacja pracy.

. Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$é.

. Rzetelnos¢ i doktadnosc¢.

. Znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ obstugi komputera oraz systemoéw finansowo —
ksiegowych.

akres podstawowych czynnosci.
Prowadzenie kartotek odbiorcow ustug w zakresie dostawy wody i odbioru $ciekow
(w wersji papierowej oraz w programie komputerowym GW MAX autoryzowanym
przez GIGA Katowice):
a) przyjmowanie wnioskéw o wydanie warunkéw technicznych na wykonanie
przytacza wodociggowego lub przytacza kanalizacji sanitarnej,
b) przyjmowanie wnioskow o zapewnienie dostawy wody i odbioru sciekow,
¢) przygotowywanie uméw o dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw oraz
prowadzenie rejestru przedmiotowych umow,
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d) rejestrowanie protokolow technicznego odbioru przytaczy wodociggowych i

kanalizacyjnych,

e) rejestrowanie protokotow likwidacji/zamkniecia przylaczy wodociagowych i
kanalizacyjnych,

f) rejestrowanie protokoléw z odbioru technicznego i plombowania wodomierza
glownego,

g) rejestrowanie protokolow z odbioru technicznego i plombowania wodomierza
dodatkowego do rozliczenia wody bezpowrotnie zuzytej,

h) rejestrowanie protokoléw z wymiany wodomierzy.
Organizowanie i nadzorowanie pracy inkasentow:

a) wgrywanie zadan do realizacji na komputer przeno$ny PIDION BLUEBIRD,

b) nadzorowanie systematycznego i terminowego rozliczania si¢ z odczytanego rejonu

i zebranej gotowki,

¢) sporzadzanie harmonogramu pracy inkasentow.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach analitycznych w systemie finansowo —
ksiegowym Comarch ERP Optima autoryzowanym przez Comarch S.A. Krakow.
Uzgadnianie obrotow i sald z wyciagami bankowymi.
Po wprowadzeniu danych do komputera i zaksiggowaniu, kontrola zgodnosci sald z
wyciagiem bankowym.
Zamykanie miesigca po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw dotyczacych miesigca
rozliczeniowego.
Kontrola formalna i rachunkowa dowodéw wiasnych (faktur i not) dotyczacych
sprzedazy wyrobow, towardéw i ustug $wiadczonych przez Zaktad.
Kontrola formalna i rachunkowa dowodéw obcych dotyczacych zakupu materiatlow
i ustug.
Przestrzeganie prawidlowego rozliczenia i zatwierdzania dowodéw obcych
dotyczacych zakupu materialow i ushug przez upowaznione osoby.

10. Prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacych i wychodzacych z Zaktadu

11.

pism wplywajacych do dziatu wodno — kanalizacyjnego.
Przygotowanie oraz kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe zaptat zaréwno
w obrocie kasowym jak i bezgotowkowym.

12. Dekretowanie dowoddw kasowych, bankowych oraz zakupu materiatéw i ushug.
13. Naliczanie odsetek od naleznosci oraz kontrola not odsetkowych za nieterminowe

regulowanie zobowigzan.

14. Kierowanie spraw spornych do Sadu —wspétpraca z Radcg Prawnym.
15. Biezace prowadzenie rejestrow zakupu VAT, faktur VAT, sprawdzanie faktur pod

wzgledem wymagan VAT.

16. Ochrona danych majaca na celu zagwarantowanie nienaruszalnosci danych i ich

zabezpieczenie przed kopiowaniem i dostgpem 0séb nieupowaznionych.

17. Zabezpieczenie dostgpu do sprzetu i programéw komputerowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
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wymiar czasu pracy: 1 etat.

stanowisko: starszy referent.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszym pracg na stanowisku
urzedniczym umowe o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie dfuzszy niz 6 miesigcy.
praca administracyjno — biurowa.

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).

‘Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty.

1. Oferta z wnioskiem o zatrudnienie.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie dostepny w dziale

kadr Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu i na stronie

internetowej Urzedu Miasta i Gminy w Matogoszczu.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach.

6. Ewentualne kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa,
za$wiadczenia).

7. Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

Oswiadczenie o niekaralnosci.

9. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

10. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. Zm.).

w N

w

0

Miejsce i termin skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktadac¢
osobiscie w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu,
lub poczta na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszezu
Osiedle 1A 28-366 z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko starszy referent w
dziale finansowo - ksiegowym w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Malogoszczu” w terminie do dnia 24 wrzesnia 2019 r. (decyduje data wplywu do
Zakladu) do godz. 14 W przypadku posiadania uprawniei do podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z
dnia 18 wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przesta¢ poczta
elektroniczna na adres zgkim.malogoszez@gmail.com.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bgda rozpatrywane.

Rekrutacja.

1. Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoch etapach.

2. Etap I nastapi w dniu 25 wrzesnia 2019 r. i obejmie weryfikacje przez komisje
konkursowa dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych
i dopuszczenia do drugiego etapu.

3. Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie
kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
na stronie matogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
(parter), oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ZGKiM w Matogoszczu.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do IT etapu naboru
jak i nie przejda II etapu beda do odbioru w dziale kadr ZGKiM Malogoszcz.

6. Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy ZGKiM
w Matogoszczu pod numerem telefonu (041) 38 753 30.
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