Zakład Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
Gminy Mszczonów w Mszczonowie
96-320 Mszczonów
ul. Spółdzielcza 105
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
samodzielny referent ds. rozliczeń wody i ścieków
1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
c) wykształcenie wyższe,
d) co najmniej dwuletni staż pracy, w tym przynajmniej 1 rok stażu w jednostkach samorządowych na pokrewnym samodzielnym stanowisku pracy,
e) brak karalności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
f) znajomość przepisów dotyczących zaopatrzenia w wodę i odprowadzania ścieków.

2. Wymagania dodatkowe:
a) biegła obsługa komputera,
b) znajomość programów: ZBYT, Inkasent, Fakturant, Emisje,
c) znajomość zamówień publicznych,
d) umiejętność pracy w zespole, komunikatywność, sumienność, obowiązkowość.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) przygotowywanie umów na wodę i ścieki, archiwizacja dokumentów, wystawianie faktur, obsługa korespondencji, obsługa odbiorcy wody i dostawcy ścieków, wykonywanie innych zadań i czynności dla potrzeb wydziału, proste prace biurowe, przestrzeganie terminów prowadzenia spraw, przygotowywanie danych do informacji, analiz, sprawozdań, realizacja powierzonych zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami,
b) rozliczanie zużycia paliwa, wyliczanie opłat za szczególne korzystanie ze środowiska, sporządzanie rozliczeń i zestawień,
c) zastępowanie pracownika biura Oddziału Wodociągów i Oczyszczalni Ścieków podczas jego nieobecności.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) wymiar etatu – 1 etat,

b) praca w siedzibie Zakładu,

c) praca przy komputerze powyżej 4 h dziennie,

d) kontakty bezpośrednie i telefoniczne z klientami Zakładu
5th Wymagane dokumenty:
a) CV
b) list motywacyjny
c) dokument poświadczający wykształcenie (dyplom lub zaświadczenie o stanie odbytych studiów)
d) oryginał kwestionariusza osobowego (Załącznik nr 1)
e) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska (Załącznik nr 2),
f) oświadczenie o niekaralności, pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych (Załącznik nr 2), 

g) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postępowania konkursowego danych osobowych (Załącznik nr 2), 
h)  oświadczenie o nieprowadzeniu działalności gospodarczej bądź o profilu prowadzonej  działalności gospodarczej (Załącznik nr 2),
i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach (odbyte szkolenia, kursy).
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Zakładzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczonów w Mszczonowie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył 6%.

W związku z powyższym pierwszeństwo w zatrudnieniu na stanowisku urzędniczym, przysługuje osobie niepełnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie się w gronie pięciu najlepszych kandydatów spełniających wymagania niezbędne oraz w największym stopniu spełniających wymagania dodatkowe.

Zatem kandydat, który zamierza skorzystać z powyższego uprawnienia zobowiązany jest do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Zakładu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mszczonowie, ul. Spółdzielcza 105, lub pocztą na adres Zakładu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds. rozliczeń wody i ścieków w terminie do dnia 07.12.2012r. do godz. 14.00. w zaklejonych kopertach. 
Aplikacje, które wpłyną do ZGKiM w Mszczonowie po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.zgkim.mszczonow.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ulicy Spółdzielczej 105 w Zakładzie.
Wymagane dokumenty – aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. O pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poza. 1458 z późn. zm.).
