ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ

WLUBOWIE
62-262 Fatkowo 44a
Tel. 61427 47 97, 693 001 294
REGON 380385155, NIP 784-25-13-643
Zarzadzenie nr 8/2024

Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej w Lubowie
z dnia 14 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ds. kadr i rozliczen z kontrahentami
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Eubowie

Na podstawie §4 Statutu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lubowie, wprowadzonego
Uchwatg nr XXXIX/337/2018 Rady Gminy Eubowo z dnia 23 maja 2018 r., w zwiazku z
art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2024r. poz. 1135) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej z dnia 28 sierpnia 2024r. zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglaszam konkurs na stanowisko ds. kadr i rozliczeti z kontrahentami w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej w Lubowie.

§2
W celu przeprowadzenia konkursu powotuje Komisje Konkursows w sktadzie:
1. Aneta Rekruciak Przewodniczacy Komisji
2. Mirostawa Malecka Z-ca Przewodniczacego Komisji
3. Joanna Budziszewska Czlonek Komisji
§3

1. Za termin postepowania konkursowego przyjmuje si¢ dat¢ ogloszenia o konkursie.
2. Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego do 30 dni od daty
rozpoczecia.

§4

Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy
ogloszen Zaktadu Gospodarki Komunalne;.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Z-cy Przewodniczacego Komisji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Lubowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZAKEADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W LUBOWIE

ds. kadr i rozliczen z kontrahentami

1. Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie $rednie,

b) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) Obywatelstwo polskie,

d) Nieposzlakowana opinia,

e¢) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2. Okreélenie stanowiska:

Stanowisko ds. kadr i rozliczen z kontrahentami

3. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
©)
d)
e)

g)
h)

Preferowane do§wiadczenie zawodowe zwigzane z pracg na wskazanym lub
podobnym stanowisku,

Umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych,

Znajomos$¢ ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,

Znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

Znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych,

Umiejetno$é planowania i organizacji pracy — ustalanie priorytetow dzialania
i efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

Umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

Odpowiedzialnos¢, bezstronnosé, uprzejmos,

Prawo jazdy kat. B,



J)  Wysoka kultura osobista,

k) Kreatywnos¢, rzetelnosé, umiejetnosé komunikacii interpersonalnej i odpornos¢ na
stres, |

1) Umiejgtno$é interpretacii przepiséw prawnych, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢,

m) Umiejetno$¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) sporzadzanie umoéw o prace,

b) sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagradzania pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

¢) naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw Zakladu,

d) prowadzenie rozliczeh z ZUS-em, rozliczanie naleznosci wobec urzedow
skarbowych,

e) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanym
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

f) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw Zakladu,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich,

h) obstuga pracownicza w zakresie BHP,

i) wystawianie kart drogowych, rozliczanie stanéw paliwa w samochodach
stuzbowych,

j) prowadzenie rozliczefi z odbiorcami ustug, §wiadczonych przez Zaklad,

k) ksiggowanie wptat i prowadzenie ewidencji naleznosci,

1) prowadzenie spraw windykacyjnych z zakresu optat za wode i Scieki,

m) zatatwianie spraw w zakresie ustalania taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

n) wspolpraca z ksiegowoscia Zakladu w zakresie zagadnien zwiazanych
z gospodarka finansowa,

0) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych,

p) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym, gospodarnosci, legalnosci
1 celowosci w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanowisku pracy,

q) inne zadania zlecone przez Dyrektora.



5. Wymagane dokumenty:

a) Zyciorys (CV),

b) List motywacyjny,

¢) Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
posiadanego wyksztalcenia),

d) Kwestionariusz osobowy,

e) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

f) Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia dotyczacego pierwszenstwa
w zatrudnieniu jakie przystuguje osobie niepetnosprawnej zobowiazany jest do
ztozenia wraz z  dokumentami kopii dokumentu  potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Zakladu na adres
Fatkowo 44A, 62-262 Fatkowo z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
ds. kadr i rozliczen z kontrahentami w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Lubowie

w terminie do dnia 24.10.2024r. do godz. 15.00.

7. Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu po wyzej okreSlonym terminie nie bede
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej /www.bip.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Lubowie z siedzibg w Fatkowie 62-262
Fatkowo 44A.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglgdnieniem
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzadowych.”
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