Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze

w Zaktadzie Gospodarki Komunalne;j

w Psarach

Dabie, dnia 11.05.2017r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Psarach oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne

stanowisko urzednicze/kierownteze-stanowisko-ttreednicze

w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Psarach,
Dagbie, ul. Dolna 1 42-504 Bedzin

1. Stanowisko i wymiar czasu pracy: Podinspektor ds. Windykacji — Kasjer pelny etat

2. Wymagania niezbedne:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)
g)

wyksztatcenie — wyzsze o specjalno$ci: rachunkowo$¢ i finanse lub wyksztalcenie srednie
ekonomiczne;

staz pracy - co najmniej 2 lata,

znajomos$¢ przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, przepisoOw ustawy
o finansach publicznych, przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz znajomos$¢ przepisow
wykonawczych do w/w ustaw;

znajomos$¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Excel;
obstuga urzadzen biurowych;
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie;

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)
h)
i)

mile widziana znajomos¢ programu - Optima;

umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji;
umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, kreatywnos¢;

dyspozycyjnos¢;

umiejetno$¢ pisania pism urzedowych;

nieposzlakowana opinia;

prawo jazdy kat. B;

odpornos¢ na stres.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie spraw windykacji naleznosci za zuzycie wody, odprowadzenie Sciekow i pozostate ustugi
$wiadczone przez Zaktad, polegajace w szczegdlnosci na:

- wystawianie wezwan do zaptaty oraz ich wysylanie, a takze monitorowanie ich realizacji, wystawianie
not odsetkowych;

- weryfikacja naleznos$ci z uwzglednieniem podziatu na :



e naleznosci kierowane na droge postepowania sadowego,
e naleznosci podlegte procedurze umorzeniowe;j,
e naleznosci polegajace odpisaniu w koszty z tytutu przedawnienia badz niesciagalnosci,
- prowadzenie ewidencji spraw skierowanych na droge postgpowania sgdowego,
- biezaca wspolpraca z radcg prawnym w zakresie spraw skierowanych na droge postepowania sadowego,
- korespondencja z organem egzekucyjnym w sprawie postgpowan,
- prowadzenie korespondencji z zakresu windykacji.
b) prowadzenie obstugi kasy zaktadu zgodnie z instrukcja kasowa, w tym:

- przyjmowanie zaptaty w formie gotowkowej za zuzycie wody, odprowadzenie $ciekéw i innych ustug
$wiadczonych przez Zaktad na podstawie wystawionych faktur sprzedazy,

- dokonywanie wyptaty gotéwki z kasy na podstawie zZrodtowych dowodéw uzasadniajacych wyplate
z kasy tj.:

e faktur/rachunkow,
e wiasnych Zrédlowych dowodéw (tj. delegacja, wniosek o zaliczke),
e sporzadzanie raportow kasowych,

e prowadzenie i ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania
- sprawdzanie autentycznosci przyjmowanych do kasy banknotéw i bilonu,
- dbanie o prawidtowe zabezpieczenie pogotowia kasowego i dokumentéw kasowych,
- odprowadzanie gotéwki przyjetej do kasy, dokonywanie wplat na konto bankdw,
- sporzadzanie inwentaryzacji.
¢) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkow trwatych (ksigga inwentarzowa).
5. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV);
b) list motywacyjny;
¢) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
d) kwestionariusz osobowy ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
e) kserokopi¢ §wiadectw pracy;
f) referencje;
g) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;
h) inne dodatkowe dokumenty swiadczace o posiadanych umiejetnosciach;
1) aktualne za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska;

j) podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

k) inne niezbedne dokumenty wymagane w procesie rekrutacji

1) podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 roku poz. 2135);



Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedlozenia oryginalu aktualnego
w»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
- osobiscie w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Psarach z/s Dabie, ul. Dolna 1 lub

- za posrednictwem poczty na adres: Zaklad Gospodarki Komunalnej w Psarach z/s Dabie,
ul. Dolna 1 42-504 Dabie, (liczy si¢ data wptywu do Zaktadu).

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 25.05.2017r. (czwartek)

Oferty nalezy sktada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Oferta na wolne stanowisko: Podinspektor ds. Windykacji - Kasjer - pelny
etat”.

Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Psary oraz na
tablicy informacyjnej w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Psarach z/s Dabie, ul. Dolna 1.

Dopuszcza sie/Nie—dopuszeza—sie® mozliwosci skfadania aplikacji przez obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub
przepisOw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6zniej w terminie 14
dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postgpowania konkursowego,
w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dyrektor Zaktadu
Siwczyk Lukasz

1- niepotrzebne skresli¢






