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OGEASZA NABOR

- na stanowisko starszego referenta d/s. Kadrowych
i rozliczen uslug komunalnych w ZGKiM

1. Wymagania w stosunku do kandydatiw;

Nazwa stanowiska pracy:
Starszy Referent d/s kadr i rozliczen ustug komunalnych
Wymagania kwalifikacyjne:
a). Wyksztalcenie:
wyzsze — techniczne , logistyczne, zarzadzenie gospodarka i transportem samochodowym
b) Doswiadczenie zawodowe:

co najmniej dwuletni okres pracy w administracji panstwowej samorzadowe).
znajomosci zasad dzialania kadrowego, znajomosci ewidencjonowania

i wykorzystywania srodkéw finansowych , umiej¢tnos¢ wspolpracy z kolektywem,
komunikatywnos¢ , obshuga powszechnie stosowanych urzadzen biurowych

i oprzyrzadowania komputerowego ( fax. xero).

¢) Pozostale wymagama:

- Biegla znajomos¢ programoéw komputerowych w zakresie fakturowania ustug,
czynszow, szybkie maszynopisanie oraz umiej¢tnos¢ biegle) obstugi pakietu MS
Office (Excel, Word, Access), posiadanie prawa jazdy kat. co najmniej ..B”,
znajomosé systemow DOS 1 Windows.

- Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych



L

- niekaralnosci ( dotyczy: prawomocnego skazania za przestgpstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych),

2. Zakres wyvkonywanych ezynnosci na stanowisku.

Starszy Referent ds. kadr i rozliczen uslug komunalnych bedzie odpowiedzialny

za prowadzenie dokumentacji kadrowej wszystkich pracownikow zakladu, fakturowanie
ustug komunalnych tj. wywozu $mieci, dostarczanie wody, odbior kanalizacji, czynsze.
windykacje, prowadzenie kart magazynowych, odziezy ochronnej naleznych

dla pracownikéw, rozliczanie wymiaru czasu pracy pracownikow pracujacych w godzinach
nadliczbowych

3. Odpowiedzialnos¢ pracownika.

Starszy Referent ds. kadrowych odpowiada za realizacj¢ zadan wynikajacych z zakresu
czynnosci 1 obowiazkéw zgodnie z kodeksem pracy.

4. Wymagane dokumenty;

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dokumentdéw potwierdzonych posiadane wyksztalcenie , staz pracy,
i kwalifikacje.

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Zaswiadczenie o niekaralnosci.

5. Termin, sposib i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych.

a) Termin do 29.05.2009r.,
b) Sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych w zamknigtej kopercie
- osobiscie w godz. 8 00 do 15 00, lub listem poleconym ( decyduje data nadania),
¢) Miejsce: Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Radymnie
ul. Lwowska 9 , 37-550 Radymno , tel. nr (016) 621 10 10,
- prosimy o napisanie na kopercie ,, Nabor na stanowisko starszego referenta
d/s. kadrowvych i rozliczen ushug komunalnych™.

6. Dodatkowe informacje.

1. Kontakt z Kierownikiem Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe)
w Radymnie tel. nr ( 016) 621 10 10
2. Aplikacje ktore wplyna do zakladu po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
3. Lista kandydatow ktorzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona na tablicy informacyjne)
w Urzedzie Miasta Radymna i Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe)
w Radymnie Lwowska 9 oraz Biuletynie Informacji Publiczne).






