KIEROWNIK ZAKEADU GOSPODARKI
KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | WODOCIAGOW W NIECHLOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | WODOCIAGOW
W NIECHLOWIE

l. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Zaktad Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Wodociagbw w Niechlowie,,
56-215 Niechlow, ul. Szkolna nr 23

. OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO.
Stanowisko ds. administracyjno - finansowych

[1. WY MAGANIA:
1. Wymagania niezb¢dne:
- wyksztatcenie srednie
- CO ngimnig 5- letni staz pracy,
- ZNajomos¢ przepisow prawa z zakresu:
- ustawa 0 samorzadzie gminnym,
ustawa 0 zaopatrzeniu w wode i odbidr $ciekow,
ustawa o ochronie srodowiska,
ustawao prawie budowlanym,
ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
ustawa kodeks postepowania administracyjnego,
-bardzo dobra obstuga komputera i systeméw informatycznych ,
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione z winy umysinej,
- nieposzlakowana opinia,
- dan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowiskul.

2. Wymagania dodatkowe;
- preferowane zamieszkiwanie na obszarze Gminy Niechléw,
- udokumentowany co najmniej 5 — letni okres pracy w ksiggowosci,
- umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz podejmowania decyzji,
- kreatywnos¢,
- dyspozycyjnosc,
- odpornos¢ na stres,
- wysoka kultura osobista.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
- praca biurowa,

- slanowisko nie jest narazone na wyst¢powanie uciazliwych i szkodliwych
warunkow pracy,
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7.
8.
9.

- bezposredni kontakt z klientami,
- pracaw pelnym wymiarze czasu pracy, przecigtnie 40 godzin tygodniowo
- budynek parterowy.

V. ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU URZEDNICZY M:

Prowadzenie ewidencji obiektow budowlanych i urzadzen wodociagowo —
kanalizacyjnych,

Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej,

Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

Prowadzenie gospodarki magazynowsej, rozliczanie zuzycia materiatdw,

Wydawanie technicznych warunkow w zakresie przytaczenia do sieci wodociagowych i
sieci kanalizacyjnych,

Rozliczanie obiektow mieszkaniowych i urzadzen wodociagowo — kanalizacyjnych w
zakresie ponoszonych kosztéw utrzymania i eksploatacji obiektéw i urzadzen,
Prowadzenie ewidencji w zakresie planowanych remontow obiektéw i urzadzen,
Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan w zakresie ochrony srodowiska,
Prowadzenie spraw zakresu ochrony przeciwpozarowse,

10.Prowadzenie spraw zakresu zaméwien publicznych,

11.Prowadzenie spraw pracowniczych,

12.Prowadzenie spraw socjalnych.

VI. CZASOOKRES ZATRUDNIENIA:

Umowa na czas okreslony na okres p6t roku ,po tym okresie, po
pozytywnym zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, na
czas nieokreslony.

VIl. WYSOKOSC MIESIECZNEGO WYNAGRODZENIA BRUTTO: 0k.2.200,00 z}

VIlIl. TERMIN ROZPOCZECIA PRACY
01 ma 2013 roku

IX.  WYMAGANE DOKUMENTY.

List motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na w/w stanowisko.
Zyciorys (CV) .

K serokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie.

K serokopie swiadectw pracy.

K serokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione z winy umysine.
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7. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata, ze posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych .

9. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo skarbowe popetnione z winy umysinej.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy.

11. Oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z regulaminem naborul.

12. Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji.

13. Referencje.

14. Wykaz ztozonych dokumentow.

15. Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art.13 a ust.2 usawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2008 ,Nr 223,
poz.1458 z pbdzn. zm.) jest obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosg.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku
sktadanych kserokopii, odpisdw itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez
ztozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

X. OKRESLENIE TERMINU | MIEJSCA SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres Zaktad
Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Wodociagdéw w Niechlowie, ul. Szkolna
nr 23, 56-215 Niechléw w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym z
dopiskiem : , Nabodr na stanowisko ds. administracyjno — finansowych”
w terminie 12 dni od ukazania si¢ ninig szego ogtoszenia w BIP Gminy Niechlow
tj. do dnia 17 kwietnia 2013 r. do godz. 14.00 lub osobiscie w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej, Mieszkaniowej i Wodociagéw w Niechlowie , ul.Szkolna nr 23, 56-215
Niechlow. Aplikacje, ktére wptyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.niechlow.biuletyn.net), natablicy informacyjnel w Zaktadzie .

Nabo6r nawolne stanowisko obedzie si¢ w |1 etapach:

| - etap polegajacy naanalizie formalnej dokumentéw

Il - etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie |l etapu osoby, ktére
spetnia  warunki formalne, zostana powiadomione pisemnie lub telefonicznie.
O doktadnym terminie przeprowadzenia w/w rozméw kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie.

XI. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowsej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Dodatkowych informacji udziela Halina Bojko tel. 65 543 56 31 .


http://www.niechlow.biuletyn.net

