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ul. Rynek 12, 63-940 Bojanowo
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

referent do spraw administracyjno-biurowych
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Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

stan prawny pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenie
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie minimum S$rednie

znajomo$¢ zasad rachunkowosci

dobra znajomosci obstugi komputera w zakresie sSrodowiska Windows oraz MS Office,
znajomos$¢ przepisdéw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekdw, kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak i wspdtpracy w zespole.

Wymagania dodatkowe:

minimum roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
terminowo$¢, doktadnosé, rzetelnosé i systematycznosé dziatania,
umiejetno$¢ szybkiego uczenia sie i generowania nowych rozwigzan,
znajomos¢ zasad rachunkowosci.

Zakres obowigzkow:

obstuga systemu komputerowego w zakresie rozliczen optata za wode i Scieki,
uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych w rachunkowoéci budzetowej,
dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych,

ewidencjonowanie korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami i obiegiem
dokumentéw,

prowadzenie windykacji naleznosci,

obstuga bankowosci elektronicznej,

obstuga interesantéw w zakresie rozliczen optat za wode i $cieki.

Warunki pracy na stanowisku:

miejsce pracy: Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Bojanowie ul. Rynek 12, 63-940 Bojanowo
rodzaj pracy: stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy: petny etat,

data rozpoczecia pracy: Lipiec 2021



V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztaicenie,

os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych,

8. klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
brzmieniu: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
na potrzeby przeprowadzenia konkursu na stanowisko referenta do spraw administracyjno-
biurowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa”.

9. Woykaz ztozonych dokumentéw.

O wWNE

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skfadania kserokopii,
odpiséw, uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na dokumencie.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych
dokumentéw z podaniem numeru strony.

Dokumenty nalezy sktada¢ w biurze Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Bojanowie ul. Rynek 12 lub
pocztg w zamknietej kopercie z napisem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw
administracyjno-biurowych” do godz. 15%° dnia 22 czerwca 2021r.

Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Nabdr na wolne stanowisko odbedzie sie w dwdch etapach. Pierwszy etap polega na analizie
formalnej dokumentow, drugi etap bedzie sie sktadat z rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku duzej
ilosci aplikacji drugi etap moze zostac poprzedzony pisemnym testem wiedzy. O terminie drugiego
etapu osoby, ktdre spetnig warunki formalne, zostang powiadomione telefonicznie.

Zastrzega sie mozliwosc¢ nie zatrudnienia zadnego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zwik.gminabojanowo.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Administratorem danych osobowych jest Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Bojanowie z siedzibg
ul. Rynek 12. Petna tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych znajduje sie na
stronie www.zwik.gminabojanowo.biuletyn.net oraz w siedzibie Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji w

Bojanowie ul. Rynek 12.

Bojanowo, dnia 08.06.2021r.
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