Kierownik Zaktadu
oglasza
nabdr na stanowisko urzednicze
Ksiegowego
w Samorzadowym Zaktadzie Budzetowym
pn. ,,Oczyszczalnia Sciekéw Ozarowice”

I. Nazwa i adres jednostki:
e Oczyszczalnia Sciekéw Ozarowice, ul. Tarnogdrska 67, 42-625 Ozarowice.

Il. Okreslenie stanowiska, wymiar czasu pracy:
e Ksiegowy, % etatu.

lll. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie wyzsze z 2 letnim doswiadczeniem w zakresie umozliwiajgcym
wykonywanie zadan na stanowisku lub wyksztatcenie srednie z 3 letnim
doswiadczeniem o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
stanowisku.

2. Znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy kodeks pracy, ustawy
o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyriistwa, ustawy o podatku
dochodowym od 0sdb fizycznych, ustawy o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

3. Obywatelstwo polskie.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

5. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

8. Biegta umiejetnos$é obstugi komputera i urzadzen biurowych.

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
2. Znajomos¢ komputerowych programow finansowo-ksiegowych (znajomosé programu
Comarch Optima bedzie dodatkowym atutem) oraz pakietu MS Office.
3. Samodzielno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowosé,
kreatywnos$é, dyspozycyjnosé, systematycznosc.
4. Umiejetnos¢ organizacji i planowania pracy.
Zdolnos¢ analitycznego myslenia.
6. Umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole.

v



7.

Gotowo$¢ do podjecia pracy od zaraz bedzie dodatkowym atutem.

V. Zakres gtéwnych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

Wystawianie faktur.
Sporzadzanie i wysytanie w terminie sprawozdan statystycznych.
Obstuga kadrowa w zakresie, w tym m.in.:
e prowadzenie spraw pracowniczych;
e przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym m.in. umoéw o prace
e prowadzenie teczek pracowniczych,
e przygotowanie skierowan na badania lekarskie pracownikéw i kandydatéw na
pracownikéw.
Prowadzenie kartotek odziezowych pracownikéw m.in. wydawanie pracownikom
odziezy roboczej, sSrodkéw ochrony indywidualnej i srodkow czystosci.
Obstuga magazynu w tym m.in:
e przyjmowanie i wydawanie towarow,
e przeprowadzanie inwentaryzacji magazynu,
e informowanie o zasobach magazynowych,
e prowadzenie dokumentacji magazynowe;j.
Wspodtpraca z podmiotem zewnetrznym swiadczgcym ustugi w zakresie BHP i nadzor
nad aktualizacjg dokumentacji BHP w zaktadzie.
Zastepowanie Gtdwnego Ksiegowego w okresie jego nieobecnosci.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego lub Kierownika
Zaktadu.

VI. Informacja o warunki pracy:

1.

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku Oczyszczalni Sciekdw
Ozarowice.

Wymiar czasu pracy: % etatu.

Praca przy komputerze wymagajgca bezposredniego i telefonicznego kontaktu z
interesantami.

Wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rozporzgdzenie Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2021r. poz. 1960).

Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

VIl. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

List motywacyjny oraz CV opatrzone wiasnorecznym podpisem.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.



9.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko
Ksiegowy w Oczyszczalni Sciekéw Ozarowice.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i
doswiadczenie zawodowe.

Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych
wymagany staz pracy.

Wypetniony kwestionariusz osobowy do osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

10. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VIII. Miejsce i termin sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub doreczy¢ listownie na
adres:

Oczyszczalnia Sciekéw Ozarowice

ul. Tarnogoérska 67

42-625 Ozarowice

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowego
Oczyszczalni Sciekéw Ozarowice” z podaniem nr telefonu kontaktowego.

2.
3.

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 24 stycznia 2025 roku (pigtek) do godz. 14:00.

W przypadku przestania oferty listem poleconym liczy sie data doreczenia przesytki
do Oczyszczalni Sciekéw Ozarowice.

W konkursie nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektroniczne;j.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1.

Kandydat jest zobowigzany do ztozenia wytgcznie dokumentéw wymaganych w tresci
ogtoszenia o naborze, a w przypadku kandydata, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy zachodzi obowigzek przedtozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtfasnorecznie podpisane oraz
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formalne;j.

Wzér kwestionariusza osobowego, oswiadczen oraz klauzuli zgody na przetwarzanie
danych osobowych sg dostepne wraz z ogtoszeniem o naborze w Biuletynie
Informacji Publicznej Zwiazku Komunalnego Gmin - Oczyszczalnia Sciekéw Ozarowice
oraz na stronie internetowej zaktadu.

O doktadnym miejscu, terminie i godzinie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych
kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zwigzku Komunalnego Gmin - Oczyszczalnia Sciekéw Ozarowice
oraz na stronie internetowej zaktadu.



. Aplikacje ztozone przez kandydatéw w ramach naboru, beda odestane za wyjgtkiem

aplikacji przedtozonej przez kandydata wytonionego w naborze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze w
samorzadowym zaktadzie budzetowym pn. Oczyszczalnia Sciekdw Ozarowice jest
nizszy niz 6%.

Wszystkie dokumenty przektadane w naborze przez kandydata muszg by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

Kierownik Zakfadu
/-/ mgr inz. Mariusz Btaszczuk



