Zaklad Gospodarki Komunalnej i Rekreacji
w Morawicy Sp. z 0.0. zatrudni na stanowisku

Pracownik biurowy

Twaoj zakres obowiazkow

rozliczanie odbiorcow indywidualnych, wystawianie faktur, faktur korygujacych, duplikatow,
analiza ilo$ci dostarczonej wody i1 odprowadzonych $ciekéw, dokonywanie poréwnan zuzycia
wody w cyklach rozliczeniowych i ustalanie przyczyn wystepujacych odchylen,

ewidencja danych wynikajacych ze zgloszen niezbednych do dokonywania rozliczen na
podstawie wskazan wodomierzy gtdéwnych i podwodomierzy oraz ich weryfikacja,
aktualizacja danych adresowych odbiorcow,

realizowanie zadah zwigzanych =z prowadzeniem rozliczeh naleznosci objetych
postepowaniami sgdowymi 0raz biezace monitorowanie rozliczen finansowych z odbiorcami
Spotki,

uzgadnianie 1 wyjasnianie rozliczen z odbiorcami ustug. Ustalanie termindéw splaty naleznosci,
rozktadanie ptatnosci na raty,

przyjmowanie wptat gotowkowych i bezgotowkowych,

ksiggowanie wptat,

wprowadzanie nowych odbiorcéw na ewidencje,

zawieranie umow na zaopatrzenie w wode 1 odprowadzanie $ciekow.

Nasze wymagania

dyspozycyjnos¢ w wymiarze pelnego etatu,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, punktualno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,

doktadno$¢ w wykonywaniu obowigzkow,

umiejetnos¢ zarzadzania czasem,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

wyksztatcenie wyzsze,

bardzo dobra znajomo$¢ oprogramowania pakietu MS Office (Word, Excel), obstuga urzadzen
biurowych: kserokopiarki, drukarki, skanera.

To oferujemy

umowa o prace,
stabilne zatrudnienie,
przyjazna atmosfere.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje 1 staz pracy
potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji i naboru.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Rekreacji w Morawicy Sp. z o.0. ul. Kielecka 9, 26-026 Morawica
z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko pracownik biurowy w terminie do dnia 31.12.2024 r.
do godz. 13.00. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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