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YREKTOR ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH W BUSKU-ZDROJU

oglasza nabér kandydatow na wolne stanowisko

Stanowisko: Podinspektor do spraw administracyjnych
Wymiar czasu: pelny etat

Liczba stanowisk: 1

Rodzaj umowy: umowa o prace

Do glownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie

nalezalo miedzy innymi:

1. Prowadzenie rejestréw umoéw, drukéw Scistego zarachowania, zarzadzen.

2. Prowadzenie ewidencji spraw BHP i PPOZ.

3. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

4. Prowadzenie rejestru faktur.

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

6. Prowadzenie ksiag inwentarzowych, kartotek $rodkéw trwalych

i przedmiotéw nietrwalych.

7. Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

8. Prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych oraz zbioru
dokumentacji dotyczacej realizowanych zamoéwien publicznych.

9. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ochrony Srodowiska.

10. Ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

11. Obstuga poczty.

Wymagania niezbedne:

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyélne przestgpstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze,



Wymagania dodatkowe:

— znajomoS$¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym

Dz. U. 2016 poz. 446, ustawy o pracownikach samorzadowych Dz. U. 2017
poz. 653, ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego Dz. U. 2016 poz. 23,
ustawy o finansach publicznych Dz. U. 2016 poz. 1870, ustawy Prawo zaméwien
publicznych Dz. U. 2017 poz. 1579.

biegla znajomos$é obstugi komputera i podstawowego oprogramowania biurowego
/Word, Excel/,

dyspozycyjnoé¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé,
sumiennosé,

umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole,

mile widziany staz pracy.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, jest wyzszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

podpisane odrecznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, za$wiadczenie
o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

podpisany odrecznie kwestionariusz osobowy wedlug zalaczonego wzoru
(Zalacznik Nr 1),

podpisane odrecznie oéwiadczenie o:

pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
(Zalacznik Nr 2)



— tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

— posiadanym obywatelstwie,

— stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku podinspektor do
spraw administracyjnych w Zakladzie Ustug Komunalnych,

— tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawsg z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922)"

— oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwialby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,

— oswiadczenie o niekaralnosci — w przypadku wyboru oferty kandydat zobowigzany

jest dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnoéci z KRS.

Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie wymaganych dokumentéw w Zakladzie
Ustug Komunalnych w Busku-Zdroju albo o przeslanie za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 27 paZdziernika 2017 r. na adres:
Zaklad Uslug Komunalnych w Busku-Zdroju
ul. Warynskiego 29, 28-100 Busko-Zdréj

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko podinspektor

do spraw administracyjnvch"

Dokumenty uwaza sie¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na ww. adres do
dnia 27 pazdziernika 2017 r. (liczy sie data wplywu do tut. Zakladu, dokumenty
zlozone po terminie nie zostang rozpatrzone)
Zaklad Ustug Komunalnych nie odsyla dokumentacji, ktére nie spelniajg wymagan
ofertowych.

UWAGA!
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV,
kwestionariusz oraz wymagane o$wiadczenia dla swojej waznoéci wymagaja
autoryzacji (musza by¢é odrecznie podpisane) przez osobe ubiegajaca sie
o zatrudnienie.
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Zatacznik Nr 1
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
1. Imig (Im10Na) 1 NAZWISKO ... coveiiiiiiiieieieeee ettt
2. IMIONA FOAZICOW .. ..eeirteiiieiiteeeieietete ettt ettt ettt eee e e et e et eae e ese s eeeseenenn
3. Data UTOAZENIA . .. ..ooveuieeuiieieieieeiete ettt ettt ee et e e e ene e ee e eeeaenenn
4. ODYWALEISEWO ... ceeieiiiieieteteeee ettt ettt e e et et e e e e e e et e e e e e e e e e e ensen e

5. Miejsce zamieszkania (adres do KoreSpondencii) ........o.eeeveveeieviuieeiueeeeeeeeeeeeee e,

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztalcenie UZUPEIIAJACE .. ...ovvveueuruieiieeetceceiieeeeeee ettt s e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrUdnienia ... .....oveuevvieioeieieeeeeeeeeeeeee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaintereSOWania .............ce.eeeeveeeveeeeeererereseseeno.

(np. stopieni znajomosci jezykéw obcych prawo jazdy, obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje /nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.
11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ................

NI, WYAANYI PIZEZ ... oottt ettt et s e

lub innym dowodem tozsamosci .

(miejscowosC i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
*) wlasciwe podkreslié



Zalgcznik Nr 2

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

imie i nazwisko osoby skladajacej o§wiadczenie

O SWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Busku-Zdroju na stanowisku podinspektor do spraw administracyjnych
o$wiadczam, ze:

— posiadam pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

— korzystam z pelni praw publicznych,

— nie bylem(am) skazany( a) prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

— posiadam ODYWALELSTWO .......ecuerueeuieieiieieee ettt et e eaen

— wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1987 r o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922).

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

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

miejsce i data zlozenia o$wiadczenia
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