                                  KIEROWNIK ZAKŁADU BUDŻETOWEGO „POMEZANIA” W RYJEWIE

                               Ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze – referent ds. rozliczeń świadczonych

                                                                                                              usług komunalnych.  

                       1.Wymagania niezbędne:

                            -wykształcenie minimum średnie ekonomiczne;

                            -umiejętność obsługi komputera – pakiet Office(Word, Excel). 

                       2.Wymagania dodatkowe:

                            -wiedza w zakresie przepisów: ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o ochronie danych

                                  osobowych, kodeksu postępowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych;

                            -doświadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowisku związanym z rozliczeniami

                                  materiałowymi; 

                            -odpowiedzialność, rzetelność, samodzielność, komunikatywność.

                       3.Zakres wykonywanych zadań na stanowisku;

                             -dokonywanie rozliczeń świadczonych usług komunalnych(dostarczanie wody,odprowadza-

                                                                    nie ścieków,wywóz nieczystości stałych);

                             -rozliczanie kosztów remontów;

                             -wystawianie faktur za świadczone usługi;

                             -sporządzanie umów na świadczenie usług komunalnych;

                             -sporządzanie list wywozu nieczystości stałych oraz przekazywanie miesięcznych

                               zestawień do księgowości;                 

                             -prowadzenie rejestru budynków i mieszkań będących własnością gminy Ryjewo;

                             -prowadzenie kartotek lokali mieszkalnych

                             -rozliczanie inkasentów pobierających opłaty za świadczone usługi;

                             -przekazywanie informacji o zmianach dotyczących opłat i najmu lokali;

                             -rozliczanie paliwa w kartach drogowych pojazdów Zakładu;

                             -rozliczanie kart pracy sprzętu/kosiarki, piły spalinowe,agregaty itp/oraz

                                                      wystawianie faktur za świadczone sprzętem usługi;

                             -prowadzenie ewidencji środków czystości i odzieży ochronnej;

                             -prowadzenie magazynu materiałowego;

                             -prowadzenie kartotek magazynowych i remontowych;

                             -prowadzenie dokumentacji związanej z przyjmowaniem i wydawaniem materiałów;

                             -kwartalne uzgadnianie zapasów magazynowych z księgowością;

                             -sporządzanie i uzgadnianie z księgowością zestawień materiałowych;

                             -prowadzenie rozliczeń narzędzi pracy;

                          oraz inne zadania związane z pracą zlecone przez Kierownika Zakładu.

                       4.Wymagane dokumenty:

                             -kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;

                             -CV oraz list motywacyjny;

                             -kserokopie świadectw pracy/o ile kandydat pracował zawodowo/;

                             -inne dodatkowe dokumenty poświadczające posiadane kwalifikacje i umiejętności;

                             -samodzielnie sporządzone oświadczenie o niekaralności.

                         Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny być opatrzone klauzulą:

                         „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

                           dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia

                         1997 roku o ochronie danych osobowych(Dz. U. Z 2002 roku, Nr 101,poz. 926 z późn.zm.).

                          Przyjmuję do wiadomości fakt obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

                          moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 

                          o pracownikach samorządowych(Dz. U. Nr 223,poz.1458)”.

                       5.Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być własnoręcznie podpisane i złożone osobiście

                          lub doręczone listownie w terminie do dnia 28.12.2009 r. do godz. 15.00 pod adresem:

                          Zakład Budżetowy „Pomezania” w Ryjewie ,82-420 Ryjewo ul.Lipowa 1 w zaklejonych

                          kopertach opatrzonych klauzulą „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Zakładzie 

                          Budżetowym w Ryjewie – referent ds. rozliczeń świadczonych usług komunalnych”.

                        6.Otwarcie oraz sprawdzenie ofert pod względem formalnym nastąpi w dniu 29.12.2009 roku.

                        7.Rozstrzygnięcie naboru nastąpi w dniu 30.12 2009 roku o godz.9.00.

                                      Z regulaminem naboru można zapoznać się w siedzibie Zakładu Budżetowego.

                            Informacja o wyniku naboru umieszczona będzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji

                           Publicznej – www.ryjewo.samorzady.pl  oraz na tablicy informacyjnej Zakładu Budżetowego

                           ”Pomezania” w Ryjewie oraz na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Ryjewo ul.Lipowa 1.

