ZAKEAD KOMUNALNY W JASIENICY
43-385 Jasienica 459

tel.: 33/8153729

NIP 9372575730

REGON 240998745

www.komunalny.jasienica.pl

DK.110.1.2022

Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Jasienicy
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Komunalnym w Jasienicy:

Referent ds. administracyjno - finansowych

L Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
3. Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztalcenie srednie ekonomiczne.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
6. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomo$¢ prawa podatkowego oraz zasad rachunkowosci.
Mile widziany staz pracy.

Umiejetnosé analitycznego myslenia.

Komunikatywnosé.

Umiejgtno$¢ pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Biegla obstuga komputera, oprogramowania MS Word, MS Excel.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Obstuga kancelarii Zaktadu Komunalnego w Jasienicy, a w szczegélnosci:

e rejestr pism wychodzacych i przychodzacych,

s  przygotowanie dokumentéw do wystania,

Sporzgdzanie zamoéwien artykutéw biurowych i srodkéw czystosci.

Ksiggowanie raportéw kasowych.

Przygotowywanie wnioskow taryfowych.

Przygotowanie pism dotyczacych prowadzonych spraw.

Wykonywanie czynnosci archiwizacyjnych dokumentéw Zakltadu Komunalnego
w Jasienicy.

Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zleconych przez Dyrektora Zaktadu
Komunalnego w Jasienicy

Obstuga BIP Zaktadu Komunalnego w Jasienicy.

Obsluga strony internetowe;.
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IV. Wymagane dokumenty:

V.

1.
2.
3.

10.

11.

List motywacyjny.

CV - podpisany wlasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk dostg¢pny
w zalaczniku ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
referencje.

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Zakladzie Komunalnym w Jasienicy (druk dostepny w zalaczniku do
ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi
praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o fakcie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
o prace dla potrzeb niezbednych do celéw rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. U.UE.L 2016.119.1).

Informacja o warunki zatrudnienia:

1.

2
3.
4

Miejsce pracy: Zaktad Komunalny w Jasienicy, Jasienica 459, pomieszczenie biurowe.
Praca biurowa przy komputerze i urzadzeniach biurowych.

Czas pracy - pelny etat.

Umowa o prace - pierwsza na czas okreslony — 6 miesigcy. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach samorzadu
terytorialnego organizuje si¢ sluzbg przygotowawcza. Sluzba przygotowawcza trwa nie
dluzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Praca przy monitorze ekranowym — powyzej 4 godzin.

Budynek oraz stanowisko pracy niedostosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.
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Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych.
Informujemy, iz w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Zakladzie Komunalnym w Jasienicy byt nizszy niz 6%.

Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie w Zakladzie
Komunalnym w Jasienicy, z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko referent
ds. administracyjno -finansowych DK.110.1.2022” w terminic do 14 lutego 2022 r. do
godziny 10.00.

Dokumenty, ktére wpiyng do Zaktadu Komunalnego w Jasienicy po wyzej okreslonym terminie

nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Oferty nadeslane po terminie, nie spelniajace wymagan formalnych oraz opisanych
W ninigjszym ogloszeniu jako niezbedne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie bgda odsytane, nieodebrane osobiécie przez zainteresowanych po
trzech miesigcach od dnia ztozenia beda podlegaty zniszczeniu.

Informacja o wynikach naboru bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:

www.bip.jasienica.pl oraz www.bip.komunalny jasienica.pl. oraz na tablicy ogloszen

w Zaktadzie Komunalnym w Jasienicy.

Dyrektor Zakiadu Komunalnego w Jasienicy zastrzega sobie prawo odstgpienia od naboru bez
podawania przyczyny.

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Komunalny w Jasienicy, ktory reprezentowany
jest przez Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Jasienicy. Podane dane osobowe beds
przetwarzane zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016.119.1),
jedynie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze na podstawie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.
Podanie danych osobowych w zakresie okreslonym ustawg jest obligatoryjne, w pozostalym

zakresie jest dobrowolne.

Jasienica, dnia 1 lutego 2022 r,



