Kierownik Zakladu Uslug Komunalnych w Zatorach, powiat pultuski,
woj. mazowieckie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STNOWISKO PRACY — Referent ds. ogdlnych
w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Zatorach

. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie srednie,

b) obywatelstwo polskic,

¢) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisla,

d) pelng zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw publicznych,

e) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieni, przeciwko
obrotowl gospodarczemu, przeciwko dazalalnosci mstytucn panstwowvch oraz
samorzadu tervtorialnego, przeciwko wiarygodnosct dokumentow lub za przestgpstwo
karno-skarbowe,

f) biegla znajomosé obshigi komputera (WORD, Excel, pakietu office ),

g) doswiadczenie na podobnym stanowisku.

h) cieszy sie nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

a) umigjetnosci orgamizatorskie,

b) komunikatywnosé, asertywnosé, odpowiedzialnosé

¢) punktmalnose,

d) umiejetnosé pracy samodzelne) jak 1 zespolowey,

¢) dokladnosé i skrupulatnosc,

) dvspozycynose,

g) dobra znajomosc zagadnien z zakresu wymaganych zadan na stanowisku,
h) doswiadczenie w zakresie spraw kadrowych

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

a) obshiga interesantow

b) prowadzenie windykacji w zakresie zaleghych naleznosci za wode 1 $cieki

¢) przygotowanie danych do projektu planu finansowego ZUK 1 jego zmian w clagu
roku budzetowego

¢) wprowadzanie odczytow wodormmerzy w zakresie poboru wody 1 odprowadzanych
scickow oraz obshiga programu w tym zakresie oraz wydrk faktur.

d) ewidencjonowanie korespondenci,

¢) prowadzenie rejestrn umow, dimkow scistego zarachowania,

f) prowadzenie ewidencii 1 akt osobowych pracownikow,

g} prowadzenie sprawozdawczoscl GUS,

h) wykonywanie innych polecen przelozonych,

1) wykonywanie zadan wspolnych dla wszystkich stanowisk wymkajacych z
Regulaminu Organizacyjnego ZUK.



4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyiny,

¢) kserokopia $wiadectw /dyplomow potwierdzajgeych wyksztaleenie,

d) kwestionariusz osobowy, kserokopie swiadectw pracy,

¢) kserokopic innych dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  kwalifikacje
i umigjetnosci,

) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelm praw publicznych 1 0 nmiekaralnosci za
przestepstwa popelnione umyslnie,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigte] kopercie oznaczongi
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy
Referenta ds. ogolnych w Zakladzie Uslipg Komunalnych w Zatorach” w siedzibie UG w
Zatorach pokoj nr 1 lub przestaé poczta na adres: Zaklad Ushig Komunalnych w Zatorach;
ul. Jana Pawla II 106, 07-217 Zatory.
Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 21 grudnia 20101, godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wplyng do Zakladu po wyze) okreslonym termmime nie beda
rozpatrywane.
Lista kandydatéw ktorzy spehlniaja wymagama formalne oraz informacja o wynik naboru
umieszezona bedzie na  strome  mmternetowe;  Biuletynu  Informacji  Publiczne)
www.zatorv.biuletvn.net oraz na tablicy ogloszen UG w Zatorach.

Osoby, ktére spehmajg wymagama formalne zostang powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Kierownik ZUK

/- Zbigniew Szymanslki



