MIEJSKI ZARZAD OBIEKTOW KOMUNALNYCH
46-203 Kluczbork, ul. Welnosci 1A
tel./fax077 41824 15-16, 07741813 15
Bank PeKaO S.A. | O/Kluczbork

41124016621111000026562960 ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 9/2022
NIP 7511695805 Regon 160050650 -2-

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Obiektéw Komunalnych w Kluczborku
z dnia 18 listopada 2022 r.
W sprawie :

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci i obslugi
sekretariatu.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia nr 17/2020 Dyrektora
Migjskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku z dnia 1 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Obiektow Komunalnych w Kluczborku

zarzadzam co nastepuje :

§1

1. Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie Obiektow Komunalnych
w Kluczborku - Referent ds. ksiggowosci i obstugi sekretariatu.

Tres¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie internetowej oraz na
tablicy ogloszen w budynku Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku.

w19

§2

W zwigzku z ogloszeniem naboru powoluje Komisje, w skladzie:
Radostaw Musialek — Przewodniczacy Komisji

Marlena Garbowska — czlonek Komisji

Wieslaw Figurniak — czlonek Komisji

Iwona Marzec — czlonek Komisji

Anna Marweg - czlonek Komisji

Al B

§3

Pierwsze posiedzenie komisji odbedzie sie 04.12.2022 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 9/2022 r.
Dyrektora Miejskiego Zarzadu Obiektéw Komunalnych w Kluczborku
z dnia 18 listopada 2022 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU OBIEKTOW KOMUNALNYCH w Kluczborku
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. ksiegowosci i obslugi sekretariatu.

I - Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): Miejski Zarzad Obiektow
Komunalnych w Kluczborku, ul. Wolnosci 1A, 46-203 Kluczbork

II - Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktore odbywa sie naboér:
1. Nazwa stanowiska: Referent ds. ksiegowosci i obstugi sekretariatu.
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

III - Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
Referent ds. ksiegowosci i obslugi sekretariatu.
Wymagania niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia niezb¢edne wymagania, to jest:
e  obywatelstwo polskie,
. staz pracy min. 10 lat,
. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
. znajomos¢ przepisOw prawa w szczegodlnosci:
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1540
z pdzn.zm.)
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. DZ.U. z 2022 r. poz. 559
z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (t.j. DZ.U. 22022 r.
poz. 2000 z p6zn.zm.),
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. DZ.U. z 2022 r. poz. 699 z p6zn.zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. DZ.U.
22022 r. poz. 11297 z p6zn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
- ustawy z dnia 27.10.2022r. o zakupie preferencyjnym paliwa stalego dla gospodarstw
domowych (Dz.U.2022, poz. 2236),
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r (t.j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 164 z p6zn.zm.) o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
* znajomos¢ pracy biurowej (sporzadzanie dokumentow, faktur, opracowywanie pism,
wykresow i tabel na potrzeby zakladu pracy. archiwizacja dokumentow),
 niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,
» posiada nieposzlakowana opinie,
e posiada wyksztalcenie min. srednie techniczne,
» posiada stan zdrowia pozwalajgcy podjaé zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,




znajomos¢ przepisow zwigzanych z wykonywanymi zadaniami. zwlaszcza z zakresu
ustaw: ustawa o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé. samodzielnosé.

Warunki Wymagania preferowane:

zalecane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej. w szczegdlnosci na
stanowisku ktorego dotyczy konkurs,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, kreatywnosé. niekonfliktowos¢, uczeiwosé,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

bardzo dobra znajomos¢ w praktyce obstugi komputera w srodowisku Windows (MS
Office w szczegolnosci Word, Excel, Outlook),

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

praktyczna znajomos$¢ programu do obstugi gospodarki odpadami (BDO),

sprawnos¢ w organizowaniu stanowiska pracy,

wysokie umiejetnosci  komunikacji interpersonalnej, latwos¢ w nawigzywaniu
kontaktow oraz zdolnos¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych,

wysoka kultura osobista,

obowigzkowos¢, punktualnos¢ i doskonata organizacja pracy,

otwartos¢ na wiedze i jej poglebianie.

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

IV

praca przy monitorze i komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

bardzo czgste kontakty z klientami zewnetrznymi oraz wykonawcami prac zleconych
przez MZOK,

sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wigzacych
decyzji.

- Zakres wykonywanych zadan i czynnosci na w/w stanowisku obejmuje przede
wszystkim:

Wprowadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi do programu obstugujacego system gospodarki odpadami komunalnymi.
Udzial w  prowadzenia rachunkowosci jednostki i spraw wchodzacych w zakres
gospodarki finansowej MZOK.

Obstuga finansowo-ksiegowa jednostki w systemie komputerowym.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.

Ewidencjonowanie i aktualizowanie powierzchni komunalnych lokali mieszkalnych
1uzytkowych z poszczegdlnymi zarzadcami. naliczanie zaliczek dla wspdlnot
mieszkaniowych zgodnie z prawomocnymi uchwalami oraz przygotowywanie
przelewow do wspolnot.

Przechowywanie dokumentow i urzadzen ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Wykonywanie wspdlnych prac przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych
okresowych i rocznych oraz analiz i raportow zwiazanych z przedmiotem pracy.
Przygotowanie i prowadzenie zestawien 0sob zamieszkatych w obiektach zarzadzanych
przez MZOK Kluczbork wraz z skladaniem stosownych deklaracji okreslonych ustawg
J- w. 1 ustalaniem wysokosci oplat za wywéz odpadéw komunalnych.
Przygotowywanie,  prowadzenie i skladanie deklaracji za wywoz odpadéw
komunalnych na terenach niezamieszkatych administrowanych przez MZOK oraz
ustalanie stosownych oplat z tego tytutu.

Archiwizacja dokumentéw i prowadzenie archiwum zakladowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wewnetrzna.



Opracowywanie i aktualizacja schematow organizacyjnych zakladu i poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Prowadzenie obstugi sekretariatu.

Obstuga kserokopiarki i centrali telefoniczne;.

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism przychodzacych i wychodzacych.
Przyjmowanie oraz prowadzenie rejestru faktur Vat i rachunkéw.

Sporzadzanie 1 prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow
MZOK.

Prowadzenie ewidencji i kompletowanie wewnetrznych aktéw normatywnych:
Zarzadzenia Burmistrza , Zarzadzenia Dyrektora i Uchwaly Rady Miejskiej.
Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania zgodnie z instrukcija.
Prowadzenie ewidencji protokolow kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.
Kompletowanie dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadczej.

Kompletowanie dokumentow dotyczacych zarzadzania kryzysowego.

Przestrzeganie przepisoOw prawa.

Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Obsluga systemu informatycznego obstugujacego system odbioru odpadow
komunalnych (BDO).

Obsluga dystrybucji zakupu preferencyjnego paliwa stalego dla gospodarstw
domowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Nadzor i przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen wymaganych przez przepisy
prawa regulujace zadania realizowane na danym stanowisku pracy.

Przygotowywanie i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawa zamowien publicznych
wynikajacych z zakresu obowigzkoéw - udzial w opracowaniu Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia i dokumentacji przetargowe;.

Udzial w postgpowaniach przetargowych, przygotowanie projektéw oraz realizacja
i rozliczenie umow zapewniajgcych realizacj¢ zadan, wylanianie wykonawcy w trybie
zapytan ofertowych.

Gromadzenie i przetwarzanie informacji w zakresie realizowanych zadan, a w tym
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO.

Prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej z zakresu prowadzonych zadan.
Wykonywanie biezacych polecen przelozonego w zakresie nowych zadan.

Wykaz wymaganych dokumentéw i o§wiadczen:

zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalno$ci zawodowej (CV),

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

inne dodatkowe informacje o posiadanych kursach, kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umieje¢tnosciach  (kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  kursy., kwalifikacje
1 uprawnienia),

informacje o stazu pracy (kopie $wiadectwa pracy i zaswiadczen),

oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym.,

oswiadezenie zlozone pod odpowiedzialnoscia karna. ze kandydat ma pelna zdolnos¢
do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub  umyslne przestepstwa skarbowe (po zatrudnieniu wymagane
dostarczenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).



Wymagane dokumenty aplikacyjne. tj.: zyciorys. list motywacyjny., kwestionariusz
osobowy. oswiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

List motywacyjny i zyciorys powinny byé opatrzone nastepujaca klauzula:
« Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawq z dnia 10 maja
2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.”

Kopie skladanych dokumentéw powinny by¢ podpisane przez kandydata i potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

VI - Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sa zobowigzani do:

* zlozenia ofert z dopiskiem: ..Nabor na stanowisko ,, Referent ds. ksiegowosci i obslugi
sekretariatu”, nalezy sklada¢ osobiscie badz listownie w zamknietej kopercie (na
kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji),

e zlozenia ofert nalezy dokona¢ w terminie do dnia 02.12.2022 r. do godziny
11.00 (decyduje data i godzina wptywu oferty do MZOK Kluczbork ); rozpatrywane
beda dokumenty, ktére wplyng w ustalonym terminie.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

VII - Inne informacje i uwagi:

» aplikacje, niekompletne. niespelniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan
kwalifikacyjnych oraz zlozone po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wplywu) nie beda rozpatrywane,

» ofert odrzuconych nie odsytamy. Po zakonczeniu rekrutacji kandydat moze je odebra¢
osobiscie w sekretariacie MZOK Kluczbork (ul. Wolnosci 1A, budynek A, biuro nr
5, przez okres 14 dni od dnia opublikowania wynikow naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej UMIG Kluczbork. Po tym terminie oferty niewykorzystane w naborze
zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,

» informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MZOK
Kluczbork, Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Kluczborku oraz
na tablicy ogloszen MZOK Kluczbork, przy ul. Wolnosci 1A,

» kandydaci sg zobowiazani do udziatu w II etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej,

» kandydaci spehniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

VIII - Szczegolowe informacje (na temat przetwarzania danych osobowych):
o podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym,
o dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie beda
przekazywane do 0sob trzecich.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w MZOK Kluczbork w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepelosprawnych wynosil powyzej 6%.



