ZALACZNIK NR 3

do ,,Regulaminu naboru pracownikéw na stanowiska

urzgdnicze w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
w Lambinowicach”

Fambinowice, 28.08.2023 r.

OGLASZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DYREKTOR ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W EAMBINOWICACH

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Eambinowicach, ul. T. Zawadzkiego 33

ksiggowy - kasjer
1 etat (w wymiarze 40 godzin tygodniowo)

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie Iub obywatelstwo innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, badz
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

b) ukoniczone 18 lat, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione z winy umyslnej,
d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze ekonimiczne lub $rednie ekonomiczne z minimum dwuletnim stazem pracy na
podobnym stanowisku,

f) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym stanowisku,

g) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
2. Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra umiejgtnos¢ obshugi komputera (pakiet MS Office, program wodno-kanalizacyjny
THB ZGK, program e-Sog- Elektorniczny System Obstugi Gmin, e-PUE, Kadry, place, ZUS Pro, Platnik),
b) dyspozycyjnosé,
¢) odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielnosé,
d) duze umiejetnodci analityczne i interpersonalne,
e) doktadnos¢,

f) umiejetnosé pracy w zespole,



g) che¢ poglebiania wiedzy,
h) mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku kasjera,
i) mile widziane do§wiadczenie w naliczaniu wynagrodzen,
J) znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o utrzymaniu
czystos¢i i porzgdku w gminie, przepiséw dotyczacych ochrony warto$ci pienigznych, kodeks postepowania
administracycjnego oraz przepisy dotyczace wymagradzania pracowikow samorzgdowych,

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
a) biezgce i rzetelne przyjmowanie gotowki, sporzadzanie raportow kasowych na koniec dnia:
- raportu kasowego dotyczacego wplat dla ZGK; przyjeta gotowke w calosci nalezy odprowadzié do Banku
Spotdzielczego na konto bankowe ZGK,
- raportu kasowego dotyczacego wplat na rzecz Gminy Lambinowice (oplata za gospodarke odpadami
komunalnymi), ksiggowanie wplat na dobro wplacajacego w programie e-Sog-Elektroniczny System
Obstugi Gmin), przyjeta gotéwke w calosci odprowadzi¢ do Banku Spéidzielczego na korito bankowe
Urzedu Gminy,
- raportu kasowego dotyczacego wplat $wiadezen z Funduszu Swiadezefi Socjalnych Zaktadu,
b) uzgadnianie sald kont Urzedu Gminy: konto - 130 rachunek bankowy oraz ksi¢gowanie wptat z wyciggu
na dobro wplacajgcego, - 101 kasa oraz 141 - érodki pienigzne w drodze z pracownikiem Urzedu Gminy
F.ambinowice,
¢) biezace ksiggowanie analityczne konta 310 (zapas materialéw) i uzgadnianie z kontem syntetycznym,
d) biezgce analityczne ksiggowanie konta 013 - pozostate $rodki trwate: 020 - wartodei niematerialne
i prawne; 072 - umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
uzgadnianie z kontami syntetycznymi,
e) prawidlowe i terminowe naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS oraz podatku,
f) terminowe przekazywanie sktadek ZUS oraz podatku od 0séb fizycznych,
g) terminowe i prawidtowe sporzadzanie informacji PIT z tytutu wynagrodzen,
h) kompletowanie dokumentéw dotyczacych wynagrodzeti oraz podatku od 0s6b fizycznych i sktadek ZUS,
1) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikéw, do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,
J) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej, zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, sprawy zwigzane z ustalaniem kapitatu
poczatkowego,
k) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
1) wspélpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury
do organu rentowego,
m) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyplat naleznych, wynikajacych z przepiséw prawa, §wiadczen
pracowniczych,

n) przygotowania list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw z uwzglednieniem



wszelkich dodatk6éw i potracen,
0) przygotowania dokumentacji i wyplat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia lub uméw o dzieto,
p) okresowa analiza funduszu plac,
r) prowadzenie srodkéw trwatych, tj. kartoteki srodkéw trwatych i ksiazki srodkéw trwalych,
s) naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,
t) sporzadzanie sprawozdan GUS z wynagrodzen,
u) wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez przetozonych.
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepelnoprawnych w  Zakladzie Gospodarki  Komunalnej
w Lambinowicach w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.
5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys — CV,
c) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
d) kserokopie $wiadectw pracy,
e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
g) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,
h) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
i) oswiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,
J) w przypadku os6b, ktére cheg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ustawy
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2016 ze zm.) - kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé;

k) referencje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé w Sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Lambinowicach, ul. T. Zawadzkiego 33, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na

stanowisko ksiggowy - kasjer” w terminie do dnia 12.09.2023 r. do godz. 9.00
Aplikacje ktére wplyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.zgk.bip.lambinowice.pl oraz www.bip.lambinowice.pl) oraz na tablicy ogloszen Zakladu

Gospodarki Komunalnej w Lambinowicach, ul. T. Zawadzkiego 33.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy i Curriculum Vitae,

(z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochr;nie danych
osobowych (Dz. U. z2002 . Nr 101, péz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 20087

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2008 r Nr 223, pdz. 1458).
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