
Załącznik do Zarządzenia nr 06/2018  
Kierownika Zakładu Gospodarki Komunalnej w Klembowie  

z dnia 20 sierpnia 2018 r. 

 

KIEROWNIK ZAKŁADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KLEMBOWIE 

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PODINSPEKTORA   

W ZAKŁADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KLEMBOWIE 

 

 

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat 

 

2. Wymagania niezbędne: 

Do naboru może przystąpić osoba, która: 

1) jest obywatelem polskim, 

2) posiada pełną zdolność do czynności prawnych i korzysta z pełni praw publicznych, 

3) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią, 

5) posiada wykształcenie wyższe, 

6) posiada staż pracy minimum 7 lat. 

 

3. Wymagania dodatkowe: 

1) preferowane wykształcenie w zakresie administracji, 

2) doświadczenie zawodowe w administracji samorządowej, mile widziane doświadczenie  

w zakresie obsługi finansowo-księgowej, głównie w wystawianiu faktur i innych dokumentów 

księgowych,  

3) praktyczna znajomość przepisów samorządowych oraz ustawy o rachunkowości, 

4) zdolność do kreatywnego i innowacyjnego myślenia, samodzielność, dokładność,  

komunikatywność i umiejętność pracy zespołowej. 

 

4. Zakres wykonywanych zadań: 

1) wystawianie faktur vat oraz faktur korygujących vat dla odbiorców usług, 

2) księgowanie wpłat odbiorców usług,  

3) windykacja należności, 

4) wprowadzanie faktur kosztowych do systemu księgowego,  

5) przygotowywanie umów na dostawę wody i odbiór ścieków, 

6) prowadzenie rejestru pism przychodzących i wychodzących, 

7) sporządzanie raportów oraz sprawozdań, 

8) kontrola obiegu dokumentów,  

9) bieżąca obsługa interesantów. 

 

5. Wymagane dokumenty: 

1) podpisany własnoręcznie życiorys – CV z opisem pracy zawodowej, 

2) podpisany własnoręcznie list motywacyjny,  

3) wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,* 
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4) kopia dokumentu potwierdzającego wymagane wykształcenie, 

5) kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy, a w przypadku trwania 

zatrudnienia zaświadczenie pracodawcy, 

6) kopie innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe oraz posiadane  

kwalifikacje, 

7) podpisane oświadczenie*, że kandydat: 

a) posiada pełną zdolność do czynności prawnych; 

b) korzysta z pełni praw publicznych; 

c) nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe; 

d) posiada obywatelstwo polskie; 

8) podpisane oświadczenie dotyczące zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie 

rekrutacji na stanowisko podinspektora w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Klembowie.* 

Kopie dokumentów, o których mowa w pkt. 4-6 winny być uwierzytelnione własnym podpisem 

z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą. 

 

6. Warunki pracy: 

- praca przy komputerze, w pomieszczeniu o trzech stanowiskach pracy, na parterze, 

- stanowisko wyposażone w odpowiednie urządzenia i meble, 

- oświetlenie naturalne i sztuczne, 

- budynek nie jest przystosowany dla osób niepełnosprawnych w zakresie podjazdu dla osób 

niepełnosprawnych, brak jest w budynku windy. 

 

7. Wskaźnik zatrudnienia: w miesiącu lipcu 2018 roku wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w Zakładzie Gospodarki Komunalnej w Klembowie, w rozumieniu 

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, 

był niższy niż 6 %. 

 

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów w zaklejonych 

kopertach z dopiskiem „Nabór na stanowisko podinspektora w Zakładzie Gospodarki 

Komunalnej w Klembowie” w terminie do dnia 31 sierpnia 2018 roku – do biura Zakładu 

Gospodarki Komunalnej w Klembowie lub pocztą na adres: Zakład Gospodarki Komunalnej  

w Klembowie ul. Gen. F. Żymirskiego 38, 05 – 205 Klembów (decyduje data wpływu). 

Dokumenty złożone po terminie nie będą rozpatrywane. 

 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 

Publicznej Gminy Klembów oraz na tablicy informacyjnej w Zakładzie Gospodarki Komunalnej 

w Klembowie.  

 

*Załączniki (pliki do pobrania) 
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Klembów, 20 sierpnia 2018 r. 

 

 

                            Kierownik  

Zakładu Gospodarki Komunalnej w Klembowie 

                        Leszek Boruc  


