Zakiad Gospodarki Komunalnej w Rzeczenicy Spoétka z o.0.
poszukuje pracownika na stanowisko:

1. Nazwa i adres jednostki:

Zakfad Gospodarki Komunalnej w Rzeczenicy Spotka z 0.0.,
ul. Cztuchowska 11, 77 - 304 Rzeczenica

2. Stanowisko:
INSPEKTOR ds. ADMINISTRACJI

Wymagania niezbedne (formalne) wobec kandydata:

e obywatelstwo polskie;

e wyksztatcenie $rednie lub wyZsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku

e Co najmniej trzy lata stazu pracy;
petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e stan zdrowia umoZliwiajacy prace na w/w stanowisku;

Wymagania dodatkowe wobec kandydata:

preferowane wyksztalcenie techniczne lub administracyjne ($rednie lub wyzsze);

biegta znajomosé obstugi komputera i aplikacji biurowych

prawo jazdy kategorii B

umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zaangazowanie,
odpowiedzialno$¢ obowigzkowos¢ i dyspozycyjnosc.

Do zadan pracownika naleze¢ bedzie w szczegolnoéei:

. Do zakresu obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gospodarkga odpadami w zakresie zwigzanym
z

e przygotowaniem oferty dot. Wspolpracy z Gming Rzeczenica w wiw
zakresie,

e wspolpraca z Zarzadem przy przygotowywaniu ofert w przedmiotowym
zakresie ustug,

o sporzgdzanie sprawozdan dot. Gospodarki odpadami,

e rozliczanie dzialalnosci odpadowej wobec kontrahentow w tym
comiesiecznie wobec Gminy Rzeczenica.
analiza kosztow utrzymania sprzetu do wywozu odpadéw

e przygotowywanie harmonogramoéw wywozu odpadow

e przygotowywanie uméw $Smieciowych w tym prowadzenie ewidencji
kontrahentéw na powyzszej dziatalnosci;

e przedstawianie zarzadowi raportu comiesiecznego w kontekscie
prowadzonej przez Spotke dziatalnosci odpadowej. (koszty, przychody,
stan magazynowy, rozchody magazynowe, koszty miesigczne na poczet
utrzymania sprzetu, koszty paliwa (jako odrebne zestawienia)

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy

e koordynacja przestrzegania oraz umownych granic kompetencyjnych
wynikajgcych z Umowy pomiedzy Gming Rzeczenica a Spotkg;

e ewidencjonowanie kosztow wywozu odpadéw z cmentarzy i obcigzanie
Gminy Rzeczenica w w/w zakresie;




e wspdlpraca z firmami pogrzebowymi
koordynacja pochéwkéw w tym obstuga programu do zarzgdzania
cmentarzami,

e rozliczanie pochéwkéw zgodnie zobowigzujgcym cennikiem.

e sporzgdzanie raportow miesiecznych dla zarzgdu w zakresie
kompetencyjnym Spétki wynikajgcym z umowy dot. Utrzymania cmentarzy
pomiedzy Gming a Spétka;

e kontrola zamknie¢ cmentarzy w tym zabezpieczenie kompletéw kluczy,
ewidencja ich wydawania;

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci, a w szczegdlnosci:

e rejestracja i weryfikacja wptat dokonywanych przez odbiorcéw ustug,

e naliczanie odsetek za nieterminowe zaptlaty i wysytanie wezwan do ich
uregulowania,

e przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw niezbednych do
prowadzenia windykacji na drodze sadowej,
uzgadnianie sald rozrachunkéw z odbiorcami.
kontakt z kancelarig prawng w przedmiotowym zakresie
przygotowywanie raportdw miesiecznych w w/w zakresie i przedkiadanie
ich dla Zarzadu

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Gospodarkg osadami w szczegdlnosci:

e prowadzenie ewidencji osadéw Sciekowych;

e sporzadzanie raportdbw w tym wobec WIOS =z zastrzezeniem
przestrzegania terminéw ustawowych;

e sporzadzanie raportéw w w/w zakresie zwigzanym 2z gospodarkg
osadows;

e koordynacja przestrzegania i obowigzywania uméw zwigzanych z w/w
zakresem dziatalno$ci.

¢ przygotowywanie kart oraz dokumentdéw zwigzanych z wywozem osadéw
w ramach Gospodarki odpadami w Spoice.

5. Prowadzenie rozliczen paliwa oraz wystawianie i rejestrowanie kart drogowych
przedstawianie rozliczerr w/w w formie comiesiecznych raportéw dla Zarzadu

6. Prowadzenie rozliczen zrebki - przedstawianie rozliczen w/w w formie

comiesiecznych raportéw dla Zarzadu

Prowadzenie rozliczen — ewidendji zuzycia energii elektrycznej

Sporzadzanie sprawozdan oraz raportow okresowych wynikajacych z dziatalnosci

Spétki wobec GUS, Wéd Polskich, Gminy Rzeczenica;

9. Koordynacja procedur obowigzujgcych w spélce w zakresie ochrony danych
osobowych, prowadzenie dokumentacji, kontrola wdrozenia procedur.

10. Nadzér nad obstugg Spdtki przez firmy zewnetrzne w zakresie administracyjnym
np. serwis odziezy roboczej, serwis gasnic, ustugi sprzatania, ustugi ochrony,
ustugi telefoniczne, ustugi kominiarskie itp.;

11. Przygotowanie procedur wytonienia oferty pod potrzeby ustug sprzatania, ochrony,
ustug medycznych, ustug deratyzacyjnych, ustug kominiarskich i innych;

12. Zabezpieczenie zaopatrzenia zatogi w odziez roboczg;

13. Wprowadzanie informacji oraz kontrola aktualno$ci informacji na stronie
internetowej Spoiki

14. Przygotowywanie spotkan Rady Nadzorczej oraz Zarzadu od strony technicznej;

15. Przygotowywanie materiatow posiedzen Rady Nadzorczej pod nadzorem Prezesa
Zarzadu

16. Monitorowanie obrazu kamer na terenie spoiki;

17. Czynny udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji rocznej w odniesieniu do ustalen
wynikajgcych z zarzadzenia Zarzgdu w przedmiotowym zakresie;

18. Wykonywanie dodatkowych polecen przetozonych zwigzanych z dziatalnoscig
Spoiki.

19. Tworzenie korespondencji, raportdw i innych dokumentow zwigzanych
dziatalnoscig Spotki zgodnie z poleceniami Zarzadu.

20. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, wynikajacych z racji
zajmowanego stanowiska oraz charakteru i specyfiki Przedsiebiorstwa Zakiad
Gospodarki Komunalnej w Rzeczenicy Spétka z o.0.

o N




MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie curriculum vitae (z podaniem nazwy stanowiska) na
adres: ul. Czfuchowska 11, 77 — 304 Rzeczenica, na adres e-mail: prezes@zgk-rzeczenica.pl lub
skiadanie ofert w Biurze Obslugi Klienta w terminie do dnia 02.12.2022r.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odpowiedzi drogq telefoniczng lub mailowq jedynie na wybrane przez nas' oferty oraz
prawo do odstapienia od dalszego etapu rekrutacji bez podania przyczyny. :



