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Mszczondw, dn. 16 pazdziernika 2023r.

DYREKTOR

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWE] GMINY MSZCZONOW

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

SPECJALISTA DS. ROZLICZEN ODDZIALU OCZYSZCZANIA MIASTA (OOM)

( nazwa stanowiska)

(zawarcie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat)

I. Wymagania niezbedne:

1

(95

Wyksztalcenie min. srednie techniczne

Minimum 5 lata stazu pracy w administracji

Znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci oraz zamdwien publicznych
Posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

Cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia
Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym

I1. Wymagania dodatkowe:
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Dobra znajomos¢ obstugi programu NETPROCES QNET oraz znajomos$¢ JPK
Znajomos¢ obstugi programu FAKTURANT

Umiejetnosé samodzielnego podejmowania decyzji

Odpowiedzialnos¢, sumienno$¢, kreatywnosc, dyspozycyjnosé

Dodatkowym atutem jest posiadania prawa jazdy kat. B

I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1.

Rozliczanie oraz wystawianie faktur za wykonane ustugi z zakresu wywozu nieczystosci
statych i ptynnych oraz transportowe i eksploatacji pojemnikow

Przyjmowanie zgloszen na wywozy nieczystosci statych i ptynnych oraz innych zlecen
zwiazanych z dzialalnoscia oddziatu

Sporzadzanie miesigcznych zestawien rozliczenia zuzycia paliwa i olejow oraz wyliczenia



oszczednoscei 1 przepalow

4. Sporzadzanie kart zarobkowych pracownikow Oddzialu Oczyszczania Miasta

5. Sporzadzanie wykazow z transportu nieczystosci ciekiych oraz wykaz rejestrow
z podpisanych i rozwiazanych umow

6. Sporzadzanie umow na wywoz nieczystosci statych i ptynnych

7. Prowadzenie ewidencji zebranych odpadéw w bazie BDO oraz sprawozdawczosci

9. Przestrzeganie terminow platnosci faktur zakupowych Oddzialu Oczyszczania Miasta

10.  Znajomos¢ prawo zamowien publicznych w zakresie biezacych zakupow podlegajacych
Ustawie

11.  Wykonanie innych polecen przetozonego zwiazanych z dzialalnoscig Oddziatu Oczyszczania
Miasta
IV. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie lub CV

2. Kserokopia $wiadectw pracy

3. Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

4. Ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejgtnosci

5.  Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetworzenie danych osobowych do celéw rekrutacji

Dokumenty nalezy skiada¢ w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczondw,
ul. Spodldzielcza 105, 96-320 Mszczondéw osobiscie lub przestaé poczta (decyduje data wplywu do
Zakladu) w zamknigtej kopercie opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby skladajacej oferte, z
adnotacjg: ,,Dotyezy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze Specjalista ds. rozliczen OOM w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczonoéw” .

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 31 pazdziernika o godz. 14:00

Aplikacje, ktdre wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.



Informacje w sprawie naboru udziela Pan Bogdan Fedorowicz tel. (46) 858-00-88

Na rozmowg kwalifikacyjna zaproszone zostang osoby, ktdre spetniajg wymagania niezbgdne, okreslone
w ogloszeniu i przedloza w terminie wymagany komplet dokumentow. Wybrani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Wymagane dokumenty, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgodeg na przetwarzanie moich
danych osobowych przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzgdnicze Specjalista ds. rozliczet OOM z Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczonow”™ oraz opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

KLAUZULA INFORMACYJINA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ.
Dz. Urz. UE L Nr 119, s.l informujemy, iz:

1. Administratorem Pani / Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Mszczondw, ul. Spotdzielcza 105, 96-320 Mszczonow, telefon kontaktowy (46) 858-00-81.

2.W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych w jednostce Panem Lukaszem Kalinowskim pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3.Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowiazkow prawnych ciazacych na Administratorze.
4.Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okresow
przechowywania okre§lonych w przepisach odrebnych, w tym przepisow archiwalnych.

5.Podstawa prawna przetwarzania danych jest art. 6 ust. | lit. ¢) ww. Rozporzadzenia. Odbiorcami Pani / Pana
danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych umow przetwarzaja dane osobowe w imieniu
Administratora.

6.0soba, ktdrej dane dotycza ma prawo do:

-dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze — w przypadkach przewidzianych prawem — prawo do usunigcia danych i prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych,

-wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ z naruszeniem
przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Ponadto informujemy, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych nie podlega Pan / Pani
decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym
stanowi art. 22 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



