Mszczonow, dn. 01.07.2021 r.

DYREKTOR
ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ GMINY MSZCZONOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA DS. ROZLICZEN ODDZIAtU OCZYSZCZANIA MIASTA (OOM)
(zawarcie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat)

I Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie srednie techniczne

Minimum 5 lata stazu pracy w administracji

Znajomos¢ przepisdéw prawa z zakresu rachunkowosci oraz zaméwien publicznych
Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

LARE S R

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
6. Cieszy sie nieposzlakowang opinig

1L Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomosc obstugi programu NETPROCES QNET oraz znajomosé JPK
Znajomos¢ obstugi programu FAKTURANT

Umiejetnosc samodzielnego podejmowania decyzji

Odpowiedzialnos¢, sumiennosé, kreatywnosc, dyspozycyjnosé
Dodatkowym atutem jest posiadania prawa jazdy kat. B
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. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Rotzliczanie oraz wystawianie faktur za wykonane ustugi z zakresu wywozu nieczystosci statych i
ptynnych oraz transportowe i eksploatacji pojemnikdw

2. Przyjmowanie zgtoszen na wywozy nieczystosci stafych i ptynnych oraz innych zlecen zwiazanych z
dziatalnoscig oddziatu

3. Sporzadzanie miesigcznych zestawien rozliczenia zuzycia paliwa i olejow oraz wyliczenia
oszczednosci i przepatdw

4. Sporzadzanie kart zarobkowych pracownikéw Oddziatu Oczyszczania Miasta

5. Sporzgdzanie wykazow z transportu nieczystosci ciektych oraz wykaz rejestréow z podpisanych i
rozwigzanych umow
Sporzadzanie umow na wywdz nieczystosci statych i ptynnych

7. Koordynacja odbioru odpaddw ( prowadzenie wykazdéw) z dziatalnosci oraz gospodarstw
domowych

8. Prowadzenie ewidencji zebranych odpaddéw w bazie BDO

9. Przestrzeganie termindw pfatnosci faktur zakupowych Oddziatu Oczyszczania Miasta

10. Rozliczanie robét pod wzgledem wykorzystania materiatéw i narzedzi oraz pracownikéw

11. Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z dziatalnoscia Oddziatu Oczyszczania
Miasta

12. Ogdlna znajomos¢ prawo zamowier publicznych w zakresie biezacych zakupdw podlegajacych
ustawie

Iv. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie lub CV
2. Kserokopia $wiadectw pracy
3. Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie






4. Ewentualne inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy Mszczonéw, ul. Spétdzielcza
105, 96-320 Mszczondw osobiscie lub przestac poczta (decyduje data wptywu do Zakfadu) w zamknietej kopercie
opisanej numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajacej oferte, z adnotacja: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze Specjalista ds. rozliczen OOM w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Mszczonow”.

Termin sktadania ofert uptywa z dniem 15 lipca 2021 r. godz. 14:00
Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie bed3 rozpatrywane.
Informacje w sprawie naboru udziela Pan Bogdan Fedorowicz tel. (46) 858-00-88

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang osoby, ktdre spetniajg wymagania niezbedne, okreslone w
ogtoszeniu i przedfozg w terminie wymagany komplet dokumentéw. Wybrani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP.

Wymagane dokumenty, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przekazanych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego na wolne
stanowisko urzednicze Specjalista ds. rozliczers OOM z Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Gminy
Mszczondw” oraz opatrzone wtasnorecznym podpisem.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.1 informujemy, iz:

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

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Paristwo kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych w jednostce
Panem tukaszem Kalinowskim pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

3. Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem okresow przechowywania
okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw archiwalnych.

S. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzgdzenia. Odbiorcami Pani / Pana danych beda
podmioty, ktdre na podstawie zawartych umdw przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora.

6. Osoba, ktdrej dane dotyczg ma prawo do:

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

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku, gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepiséw
powyiszego 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, ktére sie
opierajg wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdéinego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych.







Zarzadzenie Nr 9/2021
Dyrektora Zaktadu

Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej
z dnia 01.07.2021r.

w sprawie powolania Regulaminu i Komisji konkursowej
w celu wyboru kandydata na stanowisko
Specjalista ds. rozliczen OOM w ZGKiM w Mszczonowie

Na podstawie art. 11 i nast. Ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2019r. poz. 1282) oraz Regulaminu Naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Mszczonowie

zarzadza co nastgpuje:

§1

2. Powotluje si¢ Komisje konkursowa w celu wyboru kandydata na wolne stanowisko
Specjalista ds. rozliczen w Oddziale Oczyszczania Miasta w nastepujacym skladzie:
1) Fedorowicz Bogdan — przewodniczacy
2) Pawlak Karolina — cztonek
3) Lenarczyk Krystyna — czlonek

§2

4. Praca Komisji przebiega dwuetapowo.

5. W pierwszym etapie pracy Komisja zapoznaje si¢ z dokumentami zlozonymi kolejno
przez kandydatow i po sprawdzeniu, ze kandydaci spelniaja warunki formalne,
okreslone w ogloszeniu o naborze na stanowisko o ktorym mowa w zarzgdzeniu
podejmuje decyzj¢ o dopuszczeniu ich do drugiego etapu konkursu.

6. W drugim etapie Komisja dokonuje przestuchania kandydatéw w kolejnosci
alfabetycznej i przeprowadza glosowanie. Glosowanie w sprawie wylonienia
kandydata jest tajne.

§3

3. Kazdy z cztonkéw Komisji po przestuchaniu przyznaje poszczegélnym kandydatom
punkty w ilosci od 0 do 5 punktéw, gdzie 0 to ocena najnizsza, a 5 ocena najwyzsza.

4. W celu ustalenia wynikéw glosowania punkty o ktérych mowa w ust. 1 przyznane
kazdemu z kandydatéw przez wszystkich cztonkow Komisji, podlegajg sumowaniu.



§ 4

Po zakonczeniu drugiego etapu pracy Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja
wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w pracach.

§5

Przewodniczacy Komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wyboru wraz z dokumentacja
Dyrektorowi Zaktadu.

§ 6

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ nie zaakceptowania wyboru kandydata przez Dyrektora Zakladu,
pomimo uzyskania najwiekszej ilosci punktow.,

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczgcemu Komisji.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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