Załącznik

 do Zarządzenia Nr 19/2010

Kierownika Zakładu Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

z dnia 12 sierpnia 2010r.

OGŁOSZENIE

Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach

z dnia 12 sierpnia 2010 r.

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. rozliczeń finansowo- 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,

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

4) niekaralność za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5) nie poszlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku, 

7) znajomość ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości,

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 zagadnień z zakresu księgowości (rachunkowość i finanse), 

3) biegła znajomość obsługi komputera, Internetu,

4) samodzielność, komunikatywność, systematyczność,

5) prawa jazdy kategorii „B”.

6) minimum 5 lat stażu pracy,

    IV. Wskazanie zakresu zadań wykonywanych na stanowisku urzędniczym.

1. Sporządzanie umów dotyczących dostaw wody, odbioru ścieków oraz wywozu nieczystości, 

2. Montaż, demontaż wodomierzy, odczyty wodomierzy, wprowadzanie danych zużycia wody, odprowadzania ścieków i fakturowanie należności Zakładu,

3. Prowadzenie ewidencji wskazań urządzeń pomiarowych na hydroforniach i oczyszczalni ścieków.

4. Bieżąca analiza sprzedaży,

5. Sporządzanie sprawozdań dotyczących sprzedaży wody, odbioru ścieków i wywozu odpadów,

6. Egzekwowanie należności, wysyłanie upomnień, wezwań, naliczanie odsetek za zwłokę oraz windykacja należności,

7. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

8. Prowadzenie spraw związanych z zakładową działalnością socjalną,

9. Prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania, wydawanie ponumerowanych i ostemplowanych druków (KP, KW, MP, MW i inne ),

10. 
I inne prace zlecone przez Kierownika.

    V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:

a)
życiorys,

b)
kserokopia dowodu osobistego,

c)
kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

d)
zaświadczenie lekarskie (lekarz rodzinny) o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy 
na stanowisku starszego specjalisty ds. rozliczeń finansowo- księgowych,

e)
oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz 

o korzystaniu z pełni praw publicznych,

f)
oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,

g)
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. rozliczeń finansowo - księgowych” w terminie do 23 sierpnia 2010 r. 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 18/2010 Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej                  w Raczkach z dnia 11.08.2010r. w sprawie przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzędnicze.

Postępowanie w sprawie naboru przeprowadzi Komisja powołana Zarządzeniem                            Nr 19/2010 Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach              z dnia 12 sierpnia 2010r. 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 25 sierpnia 2010r. na tablicy ogłoszeń w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Raczkach i Urzędu Gminy Raczki oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu 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 27 sierpnia 2010r. 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  27 sierpnia 2010r.

Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwłocznie po przeprowadzonym naborze, zatrudnieniu wybranego kandydata, a także gdy w jego wyniku nie dojdzie do  zatrudnienia żadnego kandydata na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej i Urzędu Gminy Raczki, oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Raczki (http://bip.raczki.pl) przez okres co najmniej 3 miesięcy.

Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 1 września 2010r. 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 

