OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE SAMODZIELNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik dziatu obstugi klienta i sprzedazy.
Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$niewicach oglasza nabor
na wolne samodzielne stanowisko urzednicze Kierownik dzialu obstugi klienta i sprzedazy.

Data ogloszenia: 02.09.2025r.
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Status naboru: Rozpoczety

I. Miejsce wykonywania pracy:

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosniewicach ul. Paderewskiego
3

99-340 Krosniewice

I1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie

. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych

wyksztatcenie wyzsze .

znajomosci umiejetnos¢ korzystania z regulacji prawnych z zakresu ustawy Prawo Zamowien
Publicznych Ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, Ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetno$¢é obstugi programéw: Microsoft Office, Microsoft Word, Microsoft Excel,
Microsoft Access, Adobe Reader ,

samodzielno$¢, dokladno$¢, zaangazowanie w prace, systematycznos$é, odpowiedzialnos¢,
punktualnos¢, wysoka kultura osobista,

- komunikatywnosc¢, wnikliwos¢,

- nieposzlakowana opinia,

II1. Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie .

staz pracy w administracji samorzgdowej — mile widziane co najmniej trzy letnie
dos$wiadczenie,

umiejetnosé organizacji pracy wilasnej, terminowosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz gotowosc¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
zdolno$¢ analitycznego myslenia,

prawo jazdy kat B.

IV. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1 )Organizacja pracy, biezacy nadzor nad podlegtymi pracownikami,

2)Ustalanie kolejnosci odczytow przez inkasenta,

3)Prowadzenie korespondencji i wysylanie wezwan do zaptaty dtuznikom zalegajacym z
zaplatg naleznosci na biezaco,

4)Przygotowywanie dokumentacji w zakresie postepowan sadowych oraz egzekucji
komorniczych.

5)Obstuga programéw gospodarki wodomierzowej i ksiggowosci w ramach dziatu ,
6)Ksiegowanie wptat kasowych i przelewéw bankowych od odbiorcow indywidualnych,
7)Sporzadzanie zestawien wystawionych faktur w terminach ustalonych z dzialem
ksiegowosci,




8)Wystawianie faktur VAT dotyczacych przychodow w zakresie wywozu nieczystosci
plynnych, transportu, najmu sprzetu i inne zlecone,

9)Przygotowanie i prowadzenie ewidencji uméw na dostawe wody odprowadzanie Sciekow,
10)Przyjmowanie zgtoszen na wywoz nieczystosci ptynnych,

1 1 )Przygotowanie i prowadzenie ewidencji umow na wywoz nieczystosci plynnych,
12)Terminowe i rzetelne rozliczanie kierowcoéw z pobranych zaliczek na paliwo,
13)Sporzadzanie kart zarobkowych pracownikow dziatu,

14)Przygotowanie informacji o sprzedanej wodzie oraz S$ciekach pod katem
sprawozdawczosci,

15)Sporzadzanie raz na kwartat faktur dla odbiorcow czgsciowo zwolnionych z optat zgodnie
z uchwalg Rady Miejskiej w Krosniewicach.

16)Przygotowanie odpowiedzi na interpelacje radnych i komisji rady gminy w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig MZGKiM oraz udzial w pracach organéw Gminy Krosniewice,
gdy dotycza one spraw MZGKiM;

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Rodzaj umowy: umowa o praceg.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etat tj. 40 godzin tygodniowo / 8 godzin dziennie

Praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach
samorzadowych — Kierownik dziatu obstugi klienta i sprzedazy.

Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer)

Informacja o wskazniku zatrudnienia.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%;

VII. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy, wzér w zatgczniku nr 1,
podpisany zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu z opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy adres korespondencyjny, adres e-mail i nr telefonu
kontaktowego;

podpisany list motywacyjny;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
wzor w zatgczniku nr 2;

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku, wzor w zatgczniku nr 2;

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach);

kopie innych dodatkowych dokumentéw — opinie, referencje, swiadectwa pracy;

- wymagane dokumenty aplikacyjne: w tym list motywacyjny i szczegotowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) dodatkowo powinny by¢
opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia




21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)”
1 podpisem kandydata.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:

Osobiscie w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej w Kro$niewicach,
ul. Paderewskiego 3. 99-340 Kro$niewice

Poczta na adres: Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Mieszkaniowej w Kro$niewicach. ul.
Paderewskiego 3. 99-340 Kro$niewice

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ..Dotyczy oferty pracy — Samodzielne
stanowisko urzednicze — Kierownik dzialu obstugi klienta i sprzedazy.

VIII. Skladanie dokumentow:

Termin skladania dokumentow do dnia 16 wrzesnia 2025 r. do godz. 10:00, liczy sie data
wpltywu do Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosniewicach
Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Krosniewicach po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Dodatkowe informacje:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (24) 252 31 43

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji

Planowane zatrudnienie: 19 wrzesnia 2025r.




Dyrektor Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kroéniewicach

1. w sprawie ogtoszenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze: Kierownik Dziatu
Obstugi Klienta i Sprzedazy.

Na podstawie §6, §8 ust. 1i 2 Statutu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Kro$niewicach stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr X1/64/11 Rady Miejskiej w Kro$niewicach z dnia
10 czerwca 2011 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krosniewicach, ze zmianami oraz art. 11 ust. 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282, z pézn. zm.), zarzadza sie, co

§1
2. Ogfaszam nabdr na wolne samodzielne stanowisko urzednicze w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Komunalneji Mieszkaniowej w Kro$niewicach - Kierownik Dziatu Obstugi Klienta i Sprzedazy.
3. Tre$c ogtoszenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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