Miedzyzdroje, dnia 02.04.2019 1.

OGLOSZENIE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U z 2018 r.poz.1260 ze zm.)

Kierownik Zakladu Ochrony Srodowiska w Miedzyzdrojach
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Zaklad Ochrony Srodowiska ul. Nowomysliwska 86, 72 — 500
Miedzyzdroje.

II. Okres$lenie stanowiska urzedniczego : referent

IT1. Wymagania niezbe¢dne:
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wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu ekonomii i finanséw ,umozliwiajgce
realizacj¢ zadan na ww. stanowisku,

posiadanie obywatelstwa polskiego ( o stanowisko mogag ubiegaé si¢ rowniez osoby
nieposiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 pracownikach samorzadowych),

nieposzlakowana opinia,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $ciganie z oskarzenia publicznego 1
umyslnie popelnione przestgpstwo lub przestgpstwa skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ( oswiadczenie),

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan na ww. stanowisku,

znajomos¢ funkcjonowania samorzadowych zakladow budzetowych,

Wymagania dodatkowe:
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do$wiadczenie zawodowe: co najmniej roczny staz pracy w administracji
samorzadowe] , mile widziany w ksiggowosci budzetowe;j,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
dyspozycyjnosé,samodzielnosé,rzetelnosé,odpowiedzialnos$é,obowiazkowosé,
terminowos$¢ ,systematycznosc,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia koncentracji oraz pracy pod presja czasu,
umiejetnosé planowania i sprawnej organizacji pracy, umiejetnos¢ analizy i syntezy
informacji, umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa,

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera,

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

S

wymiar etatu: pelny etat,

przewidywany termin zatrudnienia 02.05.2019 r.

praca w budynku,

praca przy komputerze, w pomieszczaniu znajdujacym si¢ na I pietrze budynku,
praca przy sztucznym o$wietleniu,



V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

V1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

prowadzenie windykacji naleznosci,

realizacja zadan z zakresu rachunkowosci budzetowej;

kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

prowadzenie kontroli kwot dokonywanych przelewdw i wyplat srodkéw,

sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportow i analiz,

prowadzenie ewidencji ksieggowej $rodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych i

warto$ci niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow

majatkowych, czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem

inwentaryzacji skladnikéw majatkowych zakladu oraz jej wycena, zgodnie z

wewngtrznymi przepisami, sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkow trwatych

przeprowadzenie niezbednych analiz stanu majatkowego,

7. sporzadzanie umoéw z kontrahentami na sprzedaz $wiadczonych ustug przez Zaklad
oraz prowadzenie ich rejestru,

8. przyjmowanie telefonicznych i ustnych zgloszen (zlecen) transportowych.,

9. terminowe sporzadzanie przelewow.

10. sprawdzanie odsetek naliczonych przez kasjera od przyjetych wplat.

11. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym raportéw kasowych .
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VII . Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajacych kontakt (adres e- mail, numer
telefonu lub adres zamieszkania),
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
4. kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie,
5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
i korzystania z petni praw publicznych,
6. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za $ciganie z
oskarzenia publicznego i umys$lnie popelnione przestgpstwo skarbowe,
oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania w/w stanowiska,
9. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzaniu danych osobowych — dotyczy
innych danych niz niezbedne, ktére wynikajg z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy.
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W przypadku kandydata , ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych- kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢,

Uwaga: list motywacyjny , cv i kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia winny by¢
podpisane wlasnor¢cznie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie ( pokoju nr 4) Zakiadu
Ochrony Srodowiska ul. Nowomysliwska 86 72- 500 Miedzyzdroje lub za posrednictwem
poczty na adres Zakladu j.w , w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze” — ,referent ,, w terminie do dnia 15.04.2019 r. do godz



10.00. Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne, nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci uzupelnienia dokumentéw po
uplywie terminu skladania aplikacji. Weryfikacja spetnienia przez kandydatki/kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
.» wymagane dokumenty i o$wiadczenia . W zwigzku z tym , kompletne aplikacje to takie,
ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia,
list motywacyjny, cv i kwestionariusz osobowy.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru ( spelniajace wymogi formalne) zostang
powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej — w ofercie nalezy podaé
nr telefonu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego na w/w stanowisku
zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostalych kandydatéow beda przechowywane w Zakladzie Ochrony
Srodowiska w Miedzyzdrojach przez okres 1 miesigca od dnia ogloszenia informacji o
wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich
dokumentow. Zaklad nie odsyla dokumentéw kandydatom.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.zos.miedzyzdroje.pl , w zakladce ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” oraz
na tablicy informacyjnej w Zakladzie Ochrony Srodowiska w Miedzyzdrojach. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 91 32 80 873.

KIER(
Zaktadu Ochix

Srodowiska

Joanna
.



