OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko referenta

w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie

Jednostka: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotéw
Oferowane stanowisko: referent

S T T 23 pazdziernik 2024 r.

informacji:

Termin skladania .

Aokunientis: 04 listopad 2024 r.

Ios¢ etatow: 1 etat

Wymiar czasy pracy: Pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotéw
Proponowany termin

rozpoczgcia pracy:

12 listopad 2024 r.

Wymagania zwigzane ze

A. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

stanowiskiem: 1. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracyjnym lub
ekonomicznym;

2. obywatelstwo polskie;

3. niekaralnos¢ za umySlne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peli praw
publicznych;

5. nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy: preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek
samorzadu terytorialnego, obstudze kasy;

2. umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespolowej, rzetelnosé,
Zaangazowanie, komunikatywnos$¢ , dyspozycyjnosé, samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowos$é, uczciwosé i systematycznosé;

3. umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych; umiejetnosé obshgi
poczty elektronicznej oraz kserokopiarki i innych maszyn biurowych (ksero, fax
itp.);

4. umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych;

5. znajomos¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadowych zaktadéw
budzetowych; znajomo$¢ ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej.

Do zadar referenta w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Lokalami nalezy w

szczegOlnosci:

1. praca przy komputerze z wykorzystaniem zintegrowanego systemu informatycznego

SEiEpolowy Zekees TA0Rh ) obejmuj%(ie.g? mfdu}y d;)r obshgi k]a;sy, .banl.cu, g(;lspodari(i mi’eszkaniotvrvej; )

OPaS e nnoset . ilz?ron'losc i sc1ds ekprlfes zeganie o OYIQZUJEC'}'IC uregulowat wgwrll(? l(znyc w

Sl el resie gospo ’ar”.l asowej, w tym , Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej i
4 ewidencji druk6w”;

stanowisku:

prowadzenie gospodarki kasowej zaktadu, w tym:

3.1. przyjmowanie wplat pienieznych;

3.2. dokonywanie wyptat naleznosci pieni¢znych;

3.3. pobieranie gotowki z banku i transport do kasy z zachowaniem wlasciwej
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9.

ochrony;

3.4.przechowywanie i wlasciwe zabezpieczenie: srodkow pienigznych, znakéw
wartosciowych, drukow $cislego zarachowania;

3.5. przygotowanie do odprowadzenia gotéwki do banku;

3.6. sporzadzanie w obowigzujacych terminach raportu kasowego na podstawie
zrealizowanych dowodow kasowych oraz przekazywanie go gléwnemu
ksiggowemu, (osobie upowaznione;j);

ksiggowanie wyciagéw bankowych — operacje przychodu i rozchodu na rachunkach
bankowych wspéinot mieszkaniowych;

sktadanie i odbieranie korespondencji zaktadu z bankiem;

udzial w prowadzeniu spraw sagdowych i komorniczych w stosunku do oséb
zalegajacych z oplatami, w tym:

6.1. terminowe egzekwowanie naleznosci przyshugujacych zakltadowi;

6.2. sporzadzanie wezwan do zaplaty, monitoéw, not odsetkowych;

6.3. sporzadzanie pozwow o zaplate, o eksmisje;

potwierdzanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe;

prowadzenie i pilnowanie zmian w rejestrach osobowych na potrzeby rozliczen
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

sporzadzanie ,.Deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi”;

10. niezwloczne informowanie gléwnego ksiegowego o nieprawidtowosciach

dotyczacych zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach
pracy:

1.
2.
3.
4.
5.

6.

Budynek parterowy, usytuowanie stanowiska pracy w pok. nr 1, budynek
niedostosowany do pracy dla osob niepetnosprawnych;

Peten wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

Praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowiazujagcym w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie
Regulaminem Pracy: od poniedziatku do piatku w godz. 7:00 do 15:00

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Ztotowie;
Narzgdzia pracy: komputer i sprzgt biurowy.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Lokalami w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu wrzesniu 2024 r. wyniost 0%.

Niezbedne dokumenty:

1.

2

3.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zatgcznik nr 3
do niniejszego ogloszenia o naborze;

. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania

oferowanej pracy;

Wilasnor¢cznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzulg
Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Lokalami w Ztotowie, stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o
naborze;

. Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym

wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia
o naborze;

. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystaniu z pelni praw publicznych, stanowigce zalgcznik nr 4 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢ dokumenty
potwierdzajgce jej umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe, S$wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz
dokumenty stanowiace podstawe korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie
stosunku pracy.
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Miejsce i termin skladania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Miejskiego Zakladu Gospodarki Lokalami w Ziotowie, badz za
posrednictwem poczty na adres: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie,
al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotéw z dopiskiem: *Nabér na stanowisko referenta w
Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie”, w terminie do dnia 04
listopada 2024 r. do godz. 15:00. Koperte nalezy opatrzy¢ danymi kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
Zakladu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Uwagi:

1. Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po terminie okre$lonym w ogloszeniu,
nie bedg rozpatrywane. Powyzsze dotyczy rowniez dokumentéw aplikacyjnych
sktadanych za posrednictwem poczty.

2. Nabor na wolne stanowisko odbgdzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powolana zarzadzeniem Nr 03/2024 p.o. Kierownika
Miejskiego Zakladu Gospodarki Lokalami z dnia 23 pazdziernik 2024 r.

3. I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw.
IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze skladaé sie z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylgcznie z rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie lub listownie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.zlotow.pl, na stronie MZGL www.mzgl.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu.

6. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem. Powyzsze wigze si¢ zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony, a
nastepnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przedluzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

7. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zakwalifikowanych przez Komisje
do drugiego etapu naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiccy. Pozostate
dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatoéw zostang zniszczone.

9. Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Beata Pajak ~tel. 67 263 27 77 w. 17.

INSPEKTOR
. Beatd Pajqgk
Zlotow, dnia 23 pazdziernik 2024 I. e e
(data sporzadzania ogloszenia) (podpis i pieczatka pracownika opracowujacego

ZATWIERDZAM: 23 pazdziernik 2024 r.

tre§¢ ogloszenia)

p.o. KIE%QWFTK

230006, Qs

............................................................

(data, podpis i pieczatka Przewodniczego Komisji Rekrutacyjnejy

strona 3/3







