ZARZAD DROG, GOSPODARKI MIESZKANIOWE]

I KOMUNALNE] W LUBICZU

Kierownik
Zarzadu Drog, Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej

w Lubiczu

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 902) oglasza konkurs na stanowisko referenta ds. administracyjno — biurowych i

ksiegowych , w Zarzadzie Drog, Gospodarki Mieszkaniowej 1 Komunalnej w Lubiczu.

l. Wymagania niezbedne
1. Jest obywatelem polskim.
2. Ma pelng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.
4. Nie byl karany za przestepstwa popelnione umyslnie.
5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.
6. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia wyzsze
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterski lub ekonomiczne studia
podyplomowe ,

b) ukonczyta $rednia policealna lub pomaturalna szkot¢ ekonomiczng

7. Posiada do$wiadczenie zawodowe w pracy w administracji samorzadowej, CO najmniej 2-
letnie.
8. Posiada znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie min. Microsoft Office.
1. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ochronie danych

osobowych,
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2. Posiada ogolna znajomos¢ ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

3. Posiada wiedze 1 umiej¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej w zakresie

obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci,

4. Posiada praktyczna znajomo$¢ zagadnien kadrowych,

5. Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja, konsekwencja w

realizacji zadan, doktadnos¢, sumiennosé, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢,

umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

I11.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1. Dekretowanie i wprowadzanie dokumentow ksiggowych do systemu “FK”

2. Przygotowywanie dokumentow ksiggowych do archiwizowania,

3. Prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych w ksiegach inwentarzowych w systemie komputerowym,

4. Sporzadzanie sprawozdawczosci ze srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i

prawnych,

5. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

6. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow,

7. Dokonywanie zakupow materiatow biurowych wraz z kontrolg ich rozdzialu pracownikom,

8. Wspotdziatanie ze stuzbami bhp w zakresie obstugi bhp pracownikow,

9. Sporzadzanie wymaganej na zajmowanym stanowisku sprawozdawczosci.

IV.  Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1.CV.

2. List motywacyjny.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

4. Kopie swiadectw pracy.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje.

6. Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni
z praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia,
. —— — |
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8) klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
zgloszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2016 poz. 922)”.

V. Warunki pracy na stanowisku.
1. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa,
2. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
3. Migjsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy: brak windy, wejscie

schodami na pigtro,

4. W lutym 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Pisemne zgloszenia kandydatow beda przyjmowane w terminie do dnia 04 kwietnia 2018 r.

w siedzibie Zarzadu Drég, Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w Lubiczu — Lubicz

ul. Torunska 36 A, biuro podawcze — w godzinach urzedowania.

Zgloszenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z adnotacja:

" Konkurs na stanowisko referenta ds. administracyjno-biurowych i ksiegowych w Zarzadzie

Drég, Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej w Lubiczu '

Postgpowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentdéw oraz rozmowy
z kandydatami.

Nadestanych dokumentow nie zwracamy

Lubicz dnia 23 marzec 2018 r Kierownik
Zarzadu Drog, Gospodarki Mieszkaniowe;j

i Komunalnej w Lubiczu

Grazyna Buczen
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