ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
26-420 | Pili
Pl. O

tel. /fax. /4

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilicg
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica

Zaklad Uslug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilicg
Pl. O.H. KoZminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilicg
(nazwa i adres jednostki)

referent
(nazwa stanowiska pracv)

1. Wymagania niezbedne:
1) Wyksztalcenie $rednie, $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
- Prawo o$wiatowe o odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na
stanowisku, na ktore jest prowadzony nabér oraz staz pracy co najmniej 2 lata.
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych
3) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Pozadane do$§wiadczenie zawodowe z zakresu administracji publicznej

2) Znajomos$¢ zagadnien i przepisow z zakresu administracji publicznej i prawa
samorzagdowego, m.in.: ustawy o finansach publicznych i o rachunkowosci, kodeksu
pracy, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw

3) Zaawansowana obstuga komputera z zakresie programéw MS Office, obstuga urzadzen
biurowych

4) Predyspozycje osobowosciowe: umiej¢tnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é radzenia sobie
ze stresem, umiej¢tnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

5) Prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Odczytywanie stanéw wodomierz u odbiorcow wody, obstuga zestawu inkasenckiego
PSION tj. zgrywanie, wgrywanie bazy danych, drukowanie raportéw dziennych,
prawidlowe i biezace wystawianie faktur VAT i faktur korygujacych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

2. Pobieranie oplaty targowej na targowisku miejskim i miejscach przeznaczonych do
handlu

3. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy dla w/w faktur

4. Sporzadzanie i uzgadnianie rejestrow sprzedazy VAT w/w faktur zgodnie z zapisami
Ustawy o podatku od towaréw i ushugi.

5. Sporzadzanie i uzgadnianie rejestrow sprzedazy w/w faktur zgodnie z obowiazujaca
Ustawg o podatku dochodowym od os6b prawnych,




6. Comiesigczne uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych wraz powigzanymi z
nimi kontami analitycznymi.

7. Kontrola i monitorowanie stanu naleznosci zgodnie z przyporzadkowang analitykg —
niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci,

8. Wysylanie wezwan do kontrahentéw zgodnie z przyporzadkowana analityka,

9. Sporzadzanie specyfikacji naleznosci wymagalnych na koniec kazdego kwartatu dla
potrzeb sporzadzenia sprawozdania RB — N i przekazanie odpowiedniej koméree,

10. Wystawiane na koniec kwartalu not odsetkowych dla dhuznikéw zgodnie z
przyporzadkowang analityka,

11. Przygotowywanie dokumentéw dluznikéw celem wyegzekwowania naleznosci od
kontrahentéw zgodnie z przyporzadkowana analityka,

12. Obstuga programu WODA,

13. Biezaca archiwizacja danych w programie WODA,

14. Przygotowywanie umoéw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekow z odbiorcami
indywidualnymi i zbiorowymi, zglaszanie podmiotéw, ktére nie zawarly uméw.

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora zaktadu wchodzacych w zakres
dziatania Zaktadu zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami i umiejgtnosciami.

16. Prowadzenie bazy BDO (generowanie Kkart, sprawozdar)

17. Sporzadzanie sprawozdan (Wody Polskie WIOS GUS...)

18. Prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdéw oraz zuzycia paliwa

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1))
2)

3)
4)
5)
6)

rodzaj pracy: stanowisko administracyjne, urzednicze, praca przy komputerze,

miejsce pracy: Zaktad Uslug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica,

Pl. O.H. KoZminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica,

zatrudnienie na umowe o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie,

praca w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica,
wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych.

S. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej praz zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1)
2)

3)
4)

5)

6)

list motywacyjny

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kwestionariusz osobowy (wzor w zalgczeniu)

kserokopie dyplom6w potwierdzajacych {t}ksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem),

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o odbytym stazu w jednostkach samorzadu
terytorialnego (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,




7) Oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa
popelnione umyslnie (wzér w zalgczeniu) ,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych od zajmowanego
stanowiska (wzor w zalgczeniu)

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér w
zalaczeniu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Zakladzie Ustug Komunalnych
w Nowym Miescie nad Pilicg lub poczta na adres Zaktad Ustug Komunalnych w Nowym
Miescie nad Pilica, P1. O.H. KoZminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na wolne stanowisko referenta w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Nowym MieScie nad Pilicy”

w terminie do dnia 8 grudnia 2021 r.
Aplikacje, ktére wplyng do Zakiadu Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilicg po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow:

[ etap-weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych,

II etap- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, kt6rzy spetnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Osoby spelniajace wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu II etapu rekrutacji. Z
przeprowadzonego naboru kandydatoéw sporzadza sie protokot.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urze¢du Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilicg oraz na tablicy ogloszer w budynku Zaktadu Uslug Komunalnych w
Nowym Miescie nad Pilica.

DYR OR

Jarostaw rtatowicz




