Sos$nicowice, dnia 05.02.2026r.

DYREKTOR

ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

W SOSNICOWICACH
oglasza nabor kandydatow nr ZGKiM.1121.1.2026
na wolne stanowisko pomocnicze w pelnym wymiarze czasu pracy

stanowisko: POMOC ADMINISTRACYJNA w KOMORCE DS. KSIEGOWOSCI

Do gléwnych obowigzkow pracownika bedzie nalezalo:

1y
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

rozliczanie i1 dekretowanie wyciggéw bankowych i raportow kasowych,
przygotowywanie polecen ksiggowania,

prowadzenie ewidencji ksiggowej kont rozrachunkowych,

wystawianie faktur,

prowadzenie rejestrow sprzedazy,

weryfikacja rejestrow sprzedazy z ewidencja ksiggowa podatku naleznego VAT,

przygotowywanie spraw do weryfikacji merytorycznej,

pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji,
wykonywanie innych, wynikajacych z zakresu obowigzkow shuzbowych, czynnosci
zleconych przez kierownika oraz stala wspolpraca z pozostalymi pracownikami.

1) Wymagania niezbe¢dne:

a) Kwalifikacje:
wyksztalcenie S$rednie o profilu ekonomicznym lub pokrewnym, umozliwiajacym
wykonywanie zadan na ww. stanowisku

lub

wyksztalcenie srednie ogolne i co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w ksiggowosci

b) Inne wymagania:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,
posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia do zatrudnienia,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

ogolna znajomo$¢ zagadnien w zakresie: finansow publicznych, Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego oraz regulacji prawnych administracji
samorzadowej,

biegla obstuga komputera i umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

checi do nauki, sumienno$¢, terminowo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.



3) Informacje o warunkach pracy:

— praca administracyjno-biurowa w budynku gtéwnym zaktadu,

— praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

— obstuga urzadzen biurowych,

— praca w pomieszczeniu klimatyzowanym,

— staly doptyw informacji i gotowo$¢ udzielania odpowiedzi w zwigzku z obsluga
klienta wewngtrznego 1 zewnetrznego (kontakt bezposredni, telefoniczny,
mailowy),

— w zalezno$ci od potrzeb istnieje konieczno$¢ wyjscia poza state miejsce pracy,

— praca w stresie oraz konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu.

— proponowane miesi¢eczne wynagrodzenie brutto: wynagrodzenie zasadnicze od
4 720,00 zt w zaleznosci od kwalifikacji zawodowych i do§wiadczenia + premia
regulaminowa oraz dodatek za wieloletnig prace),

— przewidywany termin zawarcia umowy o prace: marzec 2026r. (do uzgodnienia).

4) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- List motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,

- Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i kwalifikacje,

- Kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym pod trescig
ogltoszenia w plikach do pobrania),

- Formularz o§wiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym pod tre$cig ogtoszenia
w plikach do pobrania),

- Klauzula informacja (zgodnie ze wzorem opublikowanym pod tre$cig ogloszenia
w plikach do pobrania).

Oswiadczenia, kwestionariusz, list motywacyjny oraz klauzula informacyjna powinny by¢
wlasnore¢cznie podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zostaé zlozone wraz z thumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 18 luty 2026 r.:

— osobiscie w biurze Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w godzinach
pracy Zaktadu,

- zaposrednictwem poczty na adres: Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
ul. Powstancow 6, 44-153 So$nicowice (decyduje data wptywu oferty do Zaktadu),

- droga elektroniczng pod warunkiem, Zze korespondencja bedzie opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP.
Do korespondencji nalezy dotaczy¢ skany wymaganych dokumentéw. Za date wptywu
uznaje si¢ dat¢ potwierdzenia przyjecia dokumentow przez system e-PUAP.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 512-295-991.

Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podana kandydatom droga
elektroniczna.



