DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W CHORZELACH
OGtASZA NABOR KANDYDATOW
NA  WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W ZAKtADZIE GOSPODARKI KOMUNALNE)
I MIESZKANIOWE} W CHORZELACH, UL. BRZOZOWA 3, 06-330 CHORZELE

I. OKRESLENIE STANOWISKA

STANOWISKO PRACY - SPECJALISTA DS. ROZLICZEN | ARCHIWUM
Praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym,

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do konkursu moze przystgpié¢ osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie ekonomii,

4. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5. cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada co najmniej piecioletni staz pracy

7. zna przepisy:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o podatkach,

- ustawy o podatku VAT,

- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

oraz aktéw wykonawczych do ww. regulacji prawnych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

umiejetno$é podejmowania decyzji;

umiejetnos$é praktycznego stosowania przepiséw prawa;

umiejetnos¢ analizy dokumentow finansowych i sporzadzania sprawozdan;
dyspozycyjnos¢;

bardzo dobra organizacja czasu pracy;

umiejetnosé pracy pod presjg czasu;

predyspozycje osobowosciowe: kreatywno$é, umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos$¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
rzetelnos¢, sumiennosc, obowigzkowosé, bezstronnosé, tatwosé nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista;
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IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY OBEJMUJE PRZEDE
WSZYSTKIM ZADANIA:

1) Przechowywanie i zabezpieczanie w sktadnicy akt przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej petnej ewidencji.

2) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego
dokumentéw do brakowania,

3) Wspdtpraca z innymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie przekazywania
dokumentac;ji i wtasciwego nig zarzgdzania oraz odpowiedniego jej przygotowania do
sktadnicy akt,

4) Przejmowanie do sktadnicy akt wifasciwie opracowanej dokumentacji spraw
zakonczonych na podstawie poprawnie sporzgdzonych spisow zdawczo-odbiorczych,

5) Koordynacja przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz koordynacja czynnosci
kancelaryjnych,

6) Prowadzenie rejestru umow na zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekdw,

7) Dekretacja faktur sprzedazowych,

8) Wspodtpraca z inkasentami Zaktadu, sprawdzanie rejestrow wystawionych faktur przez
inkasentéw z raportami dziennymi,

9) Monitorowanie zadtuzenia z tytutu bezumownego korzystania z lokali mieszkalnych i
uzytkowych,

10) Comiesieczne rozliczanie sptat zalegtosci czynszowych,

11) Prowadzenie windykacji naleznosci poprzez wystawianie wezwan do zaptaty,

12) Windykacja naleznosci Zaktadu poprzez kontakt telefoniczny, e-mailowy z dtuznikami,

13) Wystawianie i wysytanie do klientéw stanéw finansowych, upomnien, wezwan do
zaptaty, wezwan ostatecznych do zapfaty, wezwan przed egzekucyjnych,

14) Ewidencja rozliczen w zakresie spraw sgdowych (w tym eksmisji), egzekucji
komorniczych,

15) prowadzenie windykacji naleznosci,

16) Obstuga programu ,Woda” i oprogramowania zestawdéw inkasenckich ,,PSION”,
wspotpraca z inkasentami Zaktadu.

17) Prowadzenie rozliczen, naliczanie, wystawianie, podpisywanie faktur oraz rozliczanie
optat za wykonane ustugi oraz z tytutu zbiorowego zaopatrzenia w wode i
odprowadzanie Sciekéw.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1. Miejsce wykonywania pracy — Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach
2. Wymiar czasu pracy — peten etat.

3. System czasu pracy — podstawowy od poniedziatku do pigtku w godzinach — 7% — 15%.

4. Wynagrodzenie zasadnicze maksymalnie 5500,00 zt (stownie: pieé tysiecy piecset ztotych);
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wedtug regut okreslonych za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa, odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture lub rente z tytutu
niezdolnosci do pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne. Z tytutu okresowego zwiekszenia
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan Pracownikowi moze zostac
przyznany dodatek specjalny. Na zasadach wskazanych w regulaminie gospodarowania
$rodkami ZFSS przystuguja Pracownikowi $wiadczenia z ZFSS.

5. Wyjazdy stuzbowe, szkolenia.



6. Kontakty z klientami bezposrednie i telefoniczne.

7. Praca pod presjg czasu.

8. W sytuacjach szczegdlnych praca w dni ustawowo wolne od pracy i w $wieta.
9. Narzedzia pracy: komputer, sprzet biurowy.

10. Dostep do Internetu i serwiséw prawnych.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA

1) podpisany zyciorys kandydata z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) podpisany list motywacyjny kandydata,

3) kserokopie (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem) dokumentow
potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisji,

4) wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy kandydata — (kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie) druk kwestionariusza mozna pobra¢ w ZGKiM w
Chorzelach lub jako zatgcznik do ogtoszenia o naborze,

5) dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studidéw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
komisji,

6) podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za umyslnie popetnione
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata o tresci : Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
( Dz.U. 22019 . poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1)oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).
DODATKOWO:

Inne dokumenty wg uznania kandydata, w tym dokumenty i zaswiadczenia o ukoriczonych
kursach, szkoleniach, odbyciu stazu zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci, do zatrudnienia na w/w stanowisku (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem na
kopercie: ,Nabdr na stanowisko specjalisty ds. rozliczen i archiwum w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach” (z podaniem imienia i nazwiska),
osobiscie w ZGKiM lub przesta¢ pocztg na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chorzelach”, ul. Brzozowa 3, 06-330 Chorzele w terminie do dnia 10
kwietnia 2026 r. do godz. 15%. (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do ZGKiM).




VIIl. DODATKOWE INFORMACIE

1. Aplikacje ktdére wptyng do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Postepowanie naboru przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora
ZGKiM

3. W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne - wskazane
powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentdéw to potwierdzajacych oraz wymaganych
w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu. Kandydaci, ktérzy zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o terminie ewentualnego testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

4. Osoby, ktérych aplikacje nie spetnig wymogdéw formalnych nie bedg powiadamiane.

5. W Il etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw oraz
przeprowadzi pisemny test i rozmowe kwalifikacyjng lub sama rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami.

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach
(www.e-bip.org.pl/zgkimchorzele)

7. Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

8. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie zakwalifikowaty sie do Il etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 5 wybranych kandydatéw
bedg przechowywane na stanowisku ds. kadr i ptac w ZGKiM przez okres 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie w/w okresu nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty bedg zniszczone.

9. Wiecej informacji o konkursie mozna uzyskaé u Dyrektora ZGKiM- tel. (29) 751 50 83.
Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z Klauzulg informacyjng o
przetwarzaniu danych osobowych w ZGKiM w Chorzelach, zamieszczong pod ogtoszeniem o
naborze. Oswiadczenie nalezy dotaczyé do wymaganych dokumentéw aplikacyjnych.

Chorzele, dnia 31 marzec 2026 .
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