. ODPADOW

ZAKLAD
-ZAGOSPODAROWANIA

we Wiedawie

Zaklad Zagospodarowania Odpadow we Wlodawie
22 — 200 Wiodawa
ul. Zolnierzy WiN 22

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Samodzielny referent

I . Wymiar etatu: w pelnym wymiarze 1/1 etatu.

I1. Ilo$¢ stanowisk: 1.

I11. Rodzaj umowy: umowa o prace.

IV. Okres zatrudnienia: od 01.10.2015 r. do 31.03.2016 r. okres probny, nastepnie czas
nieokreslony.

V. Miejsce wykonywania pracy: siedziba zatrudniajgcego.

VI . Wymagania formalne:

1) spelnienie wymagan okreslonych w art. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia
22 marca 1990 r. tekst jednolity (Dz.U. z 2001r. nr 142 poz.1593 -tekst jednolity z pozn.
zmianami) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

VII. Zakres wykonywanych zadan oraz uprawnien na stanowisku:

L

8.
9,

Przyjmowanie, gromadzenie i segregowanie dokumentéw pod wzgledem ich rodzaju.
Weryfikowanie poprawnosci wystawionych dokumentow.

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych, fakturowanie.

Przygotowywanie dowoddéw ksiggowych do zaptaty.

Sprawdzanie rozrachunkéw pod wzgledem zgodnosci wartosci faktury z zaptata
1 termindéw realizacji oraz wyjasniania rozbieznosci z kontrahentem w zleconym
zakresie.

Sporzadzanie raportéw, zestawien oraz wypelnianie formularzy na podstawie
informacji pochodzacych z ksiag rachunkowych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do prowadzenia korespondencji
z kontrahentami, urzedami i bankami w zakresie uzgadniania rozrachunkow i innych
czynnosci ksiggowych.

Sporzadzanie umow o zamowienia publiczne.

Sporzadzanie sprawozdan z systemu gospodarki odpadami.

10. Udzial w procesach komisji przetargowe;.



11. Opracowywanie wnioskow o wydanie decyzji srodowiskowe;.

12. Nadzér nad gospodarkg odpadami — rozliczanie kart przekazania odpadow.

13. Zglaszanie zapotrzebowania na $rodki.

14. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych na polecenie przelozonego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zakladzie Zagospodarowania

Odpadow we Wlodawie w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VIII. Warunki niezb¢dne przystapienia do naboru.

Do naboru moze przystapi¢ kandydat /ka, ktory:

1.
2.

8.

posiada obywatelstwo polskie,
posiada co najmniej 6 miesiecy wykonywania czynnosci na w/w stanowisku
w jednostkach samorzadowych lub innych zakladach pracy zwigzanych
z przetwarzaniem odpaddéw (uwzglednia si¢ forme zatrudnienia — okres odbywania
stazu z Powiatowego Urzedu Pracy),
ma pelng zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byl/ta prawomocnie skazany/a za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi, gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe,
posiada wyksztalcenie wyzsze (co najmniej licencjat),
posiada bardzo dobrg znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office
(Word, Excel) Open Office, poczty elektroniczne;j,
posiada znajomos$¢ tematyki:

e ustawa o odpadach (zakres podstawowy),

e ustawy o samorzadzie gminnym,

e zagadnien obstugi obiegu dokumentow,

e znajomos¢ statutu Zakladu Zagospodarowania Odpadéw oraz Miedzygminnego

Zwiagzku
Celowego,

e podstawy ksiggowosci,

e podstawy zagadnien zamoéwien publicznych,

posiada zdolnos$¢ komunikacji.

IX. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnosé dobrej organizacji pracy,

2. samodzielnos¢, jak réwniez umiejetnosé pracy w zespole,
3. sumiennos¢, dyspozycyjnose,

4. odpornos¢ na stres.

X. Oferty os6b przystepujacych do naboru powinny zawieraé:

L

uzasadnienie przystapienia do naboru (list motywacyjny),



2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy,

4. o$wiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku administracyjnym,

5. oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo karne skarbowe,

6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu
petni praw publicznych,

7. oswiadczenie, ze kandydat’ka wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawg z dnia 7 marca 2011 r. o ochronie danych osobowych
w celu przeprowadzenia konkursu,

8. kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem dokonuje kandydat.
XI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Oferty wraz z wymaganymi zalgcznikami nalezy sklada¢  osobiscie
w nieprzekraczalnym terminie tj. od dnia: 14.09.2015 r. do dnia 25.09.2015 r., w_godz.
7.30 do 12.00 w pok. Nr 11, IT pietro biura Zakladu Zagospodarowania Odpadow
we Wlodawie, ul. Zolnierzy WiN 22. Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie
w zamknigtej kopercie z napisem "KONKURS NA STANOWISKO: '"SAMODZIELNY
REFERENT” z podanym adresem do korespondencji oraz numerem telefonu.

Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

Po uptywie terminu do zlozenia dokumentow lista kandydatéw, ktérzy spehnili
okreslone powyzej wymagania formalne podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej http://www.zzowlodawa.bip.mbnet.pl

XII. Przebieg postepowania konkursowego:

1. Wylonienie kandydatéw speiniajgcych wymagania formalne, (28.09.2015 r.).

2. Test (20 pytan) sprawdzajacy wiedze ogoélng z czgsci warunkéw niezbednych
(29.09.2015r. godz. 9:30).

3. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami po uzyskaniu min 16 pkt z czesci pierwszej
postepowania konkursowego - testu (30.09.2015 r. godz. 8:30 decyduje kolejnos¢
zgloszen).

XIII. Dokumenty dostarczone po uplywie w/w terminu nie b¢eda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i =zatrudnionego w Zaktadzie
Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie i zostang dolaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w sekretariacie Zaktadu przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie,
kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem. Zaktad



Zagospodarowania Odpadéw we Wlodawie nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

XIV. Wynik postgpowania zostanie ogtoszony w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
http://www.zzowlodawa.bip.mbnet.pl




