Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu
oglasza nabor na wolne stanowisko
Samodzielny referent ds. administracyjnych

1. Stanowisko pracy: Samodzielny referent ds. administracyjnych

2. Nazwa komorki organizacyjnej: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Swarzgdzu,
ul. Sw. Marcina 1

3. Wymiar czasu pracy:
wymiar etatu: 1/1

4. Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,
— wyksztalcenie wyzsze lub $rednie techniczne i min. 3 - letni staz pracy,
— znajomos$¢ obstugi komputera,
— komunikatywno$¢ w kontaktach z klientem,
— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie w petni z praw publicznych,
— brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
— umiejetnos$¢ prawidlowego organizowania wlasnego czasu pracy oraz wspotpracy w
zespole,
— terminowos$¢ w realizacji zadan,
— samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, komunikatywnos¢,

6. Zakres wykonywania zadan:
— obstuga kontrahentow,
— obstuga programéw komputerowych dot. rozliczen kontrahentéw: prowadzenie bazy danych
odbiorcéw, prowadzenie rejestru sptat dtuznikow,
— prowadzenie spraw windykacyjnych,
— terminowe sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych przez
siebie spraw,

7.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska spelnia wymogi okre§lone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje siec w budynku na ul. Sw. Marcina 1
w Swarzegdzu. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze,

8.W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaZiniku zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

oTak mNie



9.Wymagane dokumenty:

- CV

— list motywacyjny

— kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

— kserokopie $wiadectw pracy,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

— o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu z pelni praw
publicznych

— klauzula informacyjne dla 0sob bioragcych udziat w rekrutacji,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na
wolne stanowisko ,,Samodzielny referent ds. administracyjnych” nalezy zlozy¢ osobiscie w
Zaktadzie lub przestaé¢ na adres Zaktad Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu, ul. Sw. Marcina 1,
62-020 Swarzedz do dnia 22.04.2025 r. ( decyduje data wptywu do Zaktadu).

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu
dokumentdw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym..

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie informacji na stronie Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Swarzgdzu oraz Biuletynie Publicznej ( www.bip.swarzedz.pl).
Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje si¢ przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum
w celu wybrakowania..



