Załącznik

 do Zarządzenia Nr 19/2008

Kierownika Zakładu Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

z dnia 2 grudnia  2008r.

OGŁOSZENIE

Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

z dnia 2 grudnia 2008r.

o naborze na wolne stanowisko urzędnicze w Zakładzie Gospodarki Komunalnej                               i Mieszkaniowej w Raczkach

Kierownik Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

ogłasza nabór kandydatów na samodzielne stanowisko pracy w Zakładzie Gospodarki Komunalnej       i Mieszkaniowej w Raczkach,

ul. Kolejowa 4, 16-420 Raczki.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zakład Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ul. Kolejowa 4, 16- 420 Raczki

II. Określenie stanowiska urzędniczego:

Stanowisko starszego specjalisty ds. administracyjno-księgowych

1 etat w pełnym wymiarze czasu pracy.

III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które dodatkowe.

1. Wymagania niezbędne związane ze stanowiskiem urzędniczym.

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania:

1) jest obywatelem polskim,

2) posiada wykształcenie wyższe specjalności umożliwiającej wykonywanie zadań na stanowisku,

3) ukończyła 18 rok życia i ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

4) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku starszego specjalisty ds. administracyjno-księgowych,

5) nie była prawomocnie skazana za przestępstwa popełnione umyślnie,

6) cieszy się nieposzlakowaną opinią.

2. Wymagania dodatkowe związane ze stanowiskiem urzędniczym:

Do naboru może przystąpić osoba, która spełnia następujące wymagania dodatkowe:

1) znajomość podstawowych zasad funkcjonowania zakładów budżetowych,

2) znajomość przepisów z  zakresu finansów publicznych i rachunkowości;

3) dobra orientacja w przepisach z zakresu prawa pracy,

4) obsługa komputera (MS Office),

5) samodzielność, komunikatywność, systematyczność.

   IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

1. Prowadzenie spraw związanych z obsługą sekretariatu.

2. Prowadzenie spraw osobowych pracowników ZGKiM oraz akt osobowych                                 i dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy.

3. Prowadzenie sprawozdawczości statystycznej dotyczącej zatrudnienia.

4. Prowadzenie obsługi kasowej Zakładu, sporządzanie raportów kasowych, przygotowywanie ich do księgowania i dekretowanie. 

5. Wypłacanie wynagrodzeń pracownikom ZGKiM.

6. Sporządzanie druków MP (Magazynów przyjmie) i MW (Magazynów wyda) oraz prowadzenie magazynu.

7. Prowadzenie kartotek na przyjęte i wydane materiały. 

8. Wydawanie kart drogowych kierowcom ciągnika, samochodu oraz śmieciarek i ich rozliczanie.

9. Przyjmowanie faktur, sprawdzanie prawidłowości wystawienia, zatwierdzanie pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym przez odpowiednie osoby.

10. Sporządzanie, przygotowywanie dokumentów do księgowania i ich dekretowanie;

11. Inne prace zlecone przez Kierownika.

    V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:

1.
życiorys;

2.
kserokopia dowodu osobistego;

3.
kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

4.
zaświadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwwskazań zdrowotnych do 
wykonywania pracy 
na stanowisku starszego specjalisty ds. administracyjno-

            księgowych;

5. oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz                  

            o korzystaniu z pełni praw publicznych;

6.
oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie

7. 
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 
celów rekrutacji.

2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentów potwierdzających ewentualne doświadczenie zawodowe kandydata oraz inne posiadane umiejętności, związane ze stanowiskiem urzędniczym (świadectwa pracy, zaświadczenia).

     VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach z dopiskiem “Nabór-Starszy specjalista ds. administracyjno-księgowych” w terminie do 16 grudnia 2008r. do                   godz. 9.00 w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ul. Kolejowa 4, 16-420 Raczki (pokój sekretariatu).

VII. Inne informacje.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze Komisja przeprowadzi według zasad określonych w Regulaminie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze                            w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach, stanowiącym załącznik do Zarządzenia Nr 18/2008 Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej                  w Raczkach z dnia 1 grudnia 2008r. w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

Postępowanie  w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powołana Zarządzeniem                            Nr 19/2008 Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach              z dnia 2   grudnia  2008r. w sprawie ogłoszenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze                w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach.

Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania kwalifikacyjnego zostanie ogłoszona dnia 17 grudnia 2008r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach i Urzędu Gminy Raczki oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl)

Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsca zamieszkania ( w rozumieniu przepisów Kodeksu Cywilnego) kandydatów, z którymi w dniu  18 grudnia 2008r. od godz. 9.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne (pok. Kierownika Zakładu).

Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją nie będą indywidualnie powiadamiani.

Rozstrzygnięcie postępowania w sprawie naboru na stanowisko urzędnicze w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach nastąpi dnia  19 grudnia 2008r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Urzędu Gminy Raczki oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl/).

Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 19 grudnia 2008r. w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczki (pokój sekretariatu)

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Zakładu – Mirosław Wądołowski pod numerem telefonu 

(0 87) 568-55-44 

