Zaklad Gospodarki Komunalnej w Kaluszynie
ul. Wojska Polskiego 20
05-310 Kaluszyn

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Kaluszynie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze -

Samodzielny Referent

praca na zastepstwo w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
3) korzystanie z pelni praw publicznych,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie co najmniej $rednie ( o profilu ekonomicznym, finansowym lub rachunkowym )
6) wymagany staz pracy w obszarze ksiegowosci,
7) znajomo$¢ prowadzenia kadr,
8) znajomos¢ ustawy o gospodarce mieszkaniowej,
9) biegta obstuga komputera ( pakiet Office ),
10) umiejetno$¢ pracy w zespole
2. Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo:
1) ksiegowanie dokumentéw zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi
w samorzadowym zakladzie budzetowym,
2) wystawianie faktur za czynsz i prowadzenie windykacji,
3) sporzadzanie uméw najmu dla lokatoréw budynkéw komunalnych,
4) rozliczenie podatku VAT,
5) sporzadzanie i wysylanie JPK,
6) kompleksowe prowadzenie akt osobowych,
7) opracowywanie raportéw, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w firmie,
8) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
9) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem: uméw o prace,wypowiedzen,
10)$wiadectw pracy i innych,
11) prowadzenie dokumentacji BHP
3. Wymagane dokumenty:
1) CV,
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,
4. Termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 08.07.2020r. osobiscie w siedzibie
Zakladu Gospodarki Komunalnej przy ul. Wojska Polskiego 20 lub
na adres poczty elektronicznej zgk kaluszyn@post.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 661 540 505




