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Miejsce wykonywania pracy — Biuro KUZG w Kluczewsku , ul. Spétdzielcza 12; 29-120 Kluczewsko

oglasza konkurs na stanowisko urzednicze
— Referent ds. administracyjno-kadrowych
w Komunalnym Uslugowym Zakladzie Gospodarczym w Kluczewsku

b

pelen etat.

I. Wymagania zwigzane z wykonaniem pracy na stanowisku: Referent ds. administracyjno -
kadrowych.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba , ktdra spetnia nastgpujace wymagania:

1. Wymagania konieczne:

posiada wyksztatcenie Srednie lub wyzsze, preferowane: administracja, ekonomia, finanse,
posiada doswiadczenie w pracy w komorce administracyjnej lub kadrowo-ptacowe;j,
znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach, ustawy o zaopatrzeniu w wode i odprowadzaniu $ciekow, Kodeks
Pracy, ustawy o VAT, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, Ordynacji
podatkowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen
socjalnych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo gospodarcze,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

2. Wymagania dodatkowe:

II.

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (w tym programéw: Platnik, finansowo — ksiegowych)
i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji i koordynowania dziatan,

sprawnos$¢ organizacyjna, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé,

komunikatywnos¢, zdyscyplinowanie,

poczucie odpowiedzialnosci za efekty i skutki wykonywanej pracy,

umiejetnos¢ redagowania pism,

umiejgtnos¢ pracy w zespole.

Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku bedzie m.in. nalezeé:

1) sporzadzanie dokumentdw z zakresu prawa pracy i spraw pracowniczych:
- prowadzenie akt osobowych i wszelkiej dokumentacji z tego wynikajacej dla pracownikow
jednostki,
- ewidencjonowanie, rozliczanie i kontrolowanie czasu pracy pracownikow,
- prowadzenie rejestru kart czasu pracy pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych
pracownikow,
2) sporzadzanie list plac i przelewéw dla pracownikéw KUZG:
- prowadzenie i rozliczanie comiesigczne ZUS i urzedu skarbowego,
- wydawanie zaswiadczen dla pracownikow,
- zalatwianie spraw chorobowych i emerytalno-rentowych pracownikéw.
3) prowadzenie kasy — wplaty i wyplaty na podstawie zrédtowych dowod6éw kasowych

zgodnie z przyjetymi standardami, w tym ustawie o rachunkowosci (oraz przepisami do niej
wykonawczymi),

- przyjmowanie gotdwki do kasy z jednoczesnym wystawieniem pokwitowania —



tj. optat za pob6r wody i odprowadzanie Sciekow oraz za ustugi asenizacyjne,
- odprowadzanie i przyjmowanie gotowki z banku,
- biezace sporzadzanie raportow kasowych,
- uzgadnianie i sprawdzanie stanu gotowki,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstuga biurowo — administracyjna:
- biezace prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania ( kwitariuszy, KP, itp.)
- sktadanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i $rodki czystosci,
- odbior i ekspedycja korespondencji,
- rozliczanie zuzycia paliwa, olei i innych materiatéw przyjetych na stan magazynowy,
5) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej dostarczania wody i odprowadzania $ciekéw,
m.in:
- zawieranie umow z odbiorcami,
- obstuga programu do gospodarki wodno-sciekowej,
- wystawianie faktur za pobér wody i odprowadzanie sciekdw,
- biezaca ewidencja wplat za pobor wody i odprowadzanie Sciekdw,
- rozliczanie inkasentdw z tyt. wystawionych faktur oraz pobranych wplat dotyczacych poboru wody
i odprowadzania Sciekow,
6) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej optat za odbior odpadéw komunalnych, m.in:
- obstuga mieszkancéw w sprawie optat za odbiér odpadéw komunalnych,
- obstuga programu do optat za odbiér odpadéw komunalnych,
- biezaca ewidencja deklaracji oraz opfat za odbiér odpadéw komunalnych,
- sporzadzanie kwitariuszy rat kwartalnych opfaty za odbior odpadéw komunalnych dla soltyséw,
- rozliczanie sottysow z inkasa za pobor optaty z tytulu odbioru odpadéw komunalnych,
- sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.
7) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

III. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

- curriculum vitae,

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

- dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

- o$wiadczenie, Zze posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany(a) za przestgpstwo popetnione umyslnie oraz,
ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne oraz, ze nie byl(a) karany(a)
za przestepstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

- os$wiadczenie o dobrym stanie zdrowia,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji.

Sposéb i termin skladania ofert:

Z wytypowanym kandydatem zawarta zostanie umowa o pracg na okres probny. Przewiduje
si¢ mozliwos¢ przedtuzenia umowy na czas okreslony, po uptywie, ktérego z kandydatem moze zostaé
zawarta umowa o prace na czas nieokreslony. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé
osobiscie w siedzibie KUZG w Kluczewsku przy ul. Spoétdzielczej 12 lub przesta¢ poczta (decyduje
data wptywu w KUZG) z dopiskiem ,,Konkurs — Referent ds. administracyjno - kadrowych” do dnia
23.12.2015r. do godz. 15.00 na adres: Komunalny Uslugowy Zaktad Gospodarczy w Kluczewsku ul.
Spétdzielcza 12; 29-120 Kluczewsko.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do biura KUZG w Kluczewsku po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (na stronie
KUZG w Kluczewsku) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kluczewsku. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 781 42 28.
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