Cieptownia Sierpc
Spotka z o.o.

09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a

e-mail: sekretariat@cieplownia-sierpc.pl  strona internetowa: www.cieplownia-sierpc.pl

Cieptownia Sierpc Sp. z o.0.
09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. administracyjno - finansowych

I. Wymiar zatrudnienia 1 etat.

1. Wymagania niezb¢dne (formalne):
1) wyksztalcenie wyzsze o profilu (specjalnosci): administracja, ekonomia lub kierunek
pokrewny do wymienionych,

2) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

I1l. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) staz pracy min. 2 lata,

2) komunikatywno$¢, sumienno$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnose,

3) umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

4) znajomos$¢ ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r Prawo Energetyczne t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.
833, z pézn. zm.,

5) znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Gospodarki z dnia 15 stycznia 2007r. w sprawie
szczegOtowych warunkow funkcjonowania systemow cieptowniczych Dz.U.2007.16.92 z dnia
01.02.2007r.,

6) Rozporzadzenie Ministra Klimatu z dnia 7 kwietnia 2020r. w sprawie szczegoétowych zasad
ksztaltowania i kalkulacji taryf oraz rozliczen z tytulu zaopatrzenia w ciepto Dz. U. 2020 poz.
718 z pdzn. zm.,

7) zdolnos$¢ do syntetycznego oraz analitycznego myslenia,

8) biegla znajomo$¢ obshugi komputera (programy Word, Excel, poczta elektroniczna,

internet).
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: zgodnie z zakresem w zalgczniku nr 1.

V. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: 1 etat,
2. Wynagrodzenie zgodnie z Zaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy Cieptowni Sierpc
Sp.zo.o.,
Miejsce pracy: Cieptownia Sierpc Sp. z 0.0., 09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a,
4. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy, praca przy komputerze powyzej

4 godz. dziennie, dostep do innych urzadzen biurowych.

VI. Kandydaci winni zapoznac sig¢ z:
1. Opisem stanowiska pracy i szczegdtowym zakresem czynnosci,

2. Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych zatacznik nr 2.

VI1. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1. Zyciorys (CV),
2. List motywacyjny,
3. Oryginal kwestionariusza osobowego zatacznik nr 3,
4. Kserokopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie

o stanie odbytych studiéw),

o1

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych do§wiadczenie zawodowe (staz pracy),
6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,
7. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentami wymienionymi w pkt VI,
8. Podpisanie Klauzuli zgody i Klauzuli informacyjnej,
Wzor oswiadczenia zlozonego na okoliczno$¢ spetnienia wymogu zawartego w punkcie

7 zalacznik nr 4.
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http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/zakres_czynnosci_stanowisko_ds_rozwoju_powiatu_pdf.pdf
http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/opis_stanowiskastanowisko_ds._rozwoju_powiatu1.pdf
http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/kwestionariu_20210906133725.pdf
http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/kwestionariusz.pdf
http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/kwestionariusz.pdf
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http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/o%C5%9Bwiadczeni_20210906134616.pdf
http://www.sierpc.starostwo.gov.pl/pliki/stsierpc/oswiadczenie.pdf

Cieptownia Sierpc
Spotka z o.o.

09-200 Sierpc, ul. Przemystowa 2a

e-mail: sekretariat@cieplownia-sierpc.pl  strona internetowa: www.cieplownia-sierpc.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt VII nalezy sktada¢ w siedzibie
Cieplowni Sierpc Sp. z 0.0. ul. Przemystowa 2a, 09-200 Sierpc (Sekretariat,), lub poczta na
adres Cieptowni w terminie do dnia 11 pazdziernika 2021r., godz. 14.30. Na kopercie
dopisa¢ “Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. administarcyjno — finansowych”.
Aplikacje, ktére wptyng do Cieptowni po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

Osoby ktore spelnia wymagania formalne zostang poinformowane telefonicznie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.
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Zatacznik nr 1

Do zakresu obowiazkow na stanowisku specjalisty ds. administracyjno — finansowych

nalezy w szczegolnosci:

Sekretariat

1.

© oo N o o

Odbieranie telefonéw, przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji firmowej oraz

przesytek kurierskich, rejestracja korespondencji.

. Przygotowywanie pomieszczen, organizacja i obsluga spotkan, zebran, narad

organizowanych przez Zarzad.

. Prowadzenie kalendarza spotkan.

. Monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutow biurowych, srodkow

czystosci oraz artykutéw spozywczych.

. Przygotowywanie pism, analiz, raportéw i1 korespondencji dla przetozonych.
. Organizowanie 1 koordynowanie biezacych spraw zleconych przez Zarzad.

. Obsluga oraz archiwizacja dokumentacji, rejestracja umow.

. Dbanie o prawidlowy przeplyw dokumentéw oraz informacji w Spoéice.

. Organizowanie podrozy stuzbowych.

10.
11.

Bezposredni kontakt z klientem — udzielanie informacji klientom.

Zglaszanie biezacych awarii oraz napraw do serwisow technicznych.

Ksiegowosé

1.

2
3
4.
5
6
7

Prowadzenie obstugi kasowej Spotki.

. Sporzadzanie umow sprzedazy energii cieplnej oraz prowadzenie rejestrow umow.

. Prowadzenie rejestru odbiorcoOw energii cieplne;.

Sporzadzanie i wysytanie faktur sprzedazy za energi¢ cieplng i sprzedazy pozostate;j.

. Sporzadzanie rejestrow sprzedazy energii cieplnej 1 sprzedazy pozostalej oraz jej analiza.
. Prowadzenie obstugi magazynowej miatu weglowego oraz oleju napedowego.

. Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych przytaczy i sieci cieptowniczej zgodnie

z regulaminami obowigzujacymi w Spotce 1 obowigzujgcymi przepisami prawa.

8. Przygotowanie uméow dotyczacych budowy sieci cieplowniczej i przytaczy.
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Zatacznik nr 2

Klauzula zgody i klauzula informacyjna

1. Od kandydatow wymagamy podania danych osobowych obejmujacych: imi¢
i nazwisko, dat¢ urodzenia oraz dane kontaktowe (nr tel., adres e-mail lub adres
korespondencyjny) oraz = wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe 1  przebieg
dotychczasowego zatrudnienia — w zakresie, ktory pozwoli na ocen¢ kwalifikacji
niezbednych do wykonywania pracy na okres§lonym stanowisku.

2. Jesli chcesz dobrowolnie poda¢ dane dodatkowe, ktorych nie wymagamy koniecznie
w aplikacji umie$¢ klauzule: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w niniejszym CV na potrzeby rekrutacji prowadzone; przez Cieptownie Sierpc
Sp. z 0.0. zgodnie z przepisami prawa z zakresu ochrony danych osobowych”.

3. Jesli cheesz, dodatkowo mozesz wyrazi¢ zgode na udzial w kolejnych organizowanych
przez nas procesach rekrutacji umieszczajac w aplikacji klauzule: ,\Wyrazam zgode na
pozostawienie przekazanego dokumentu CV i wykorzystanie go w kolejnych procesach
rekrutacyjnych prowadzonych przez Cieplownie Sierpc Sp. z o.0. zgodnie z przepisami
prawa z zakresu ochrony danych osobowych.”

4. Warto wiedzie¢, ze:

1) Cieplownia Sierpc Sp. z 0.0. stanie si¢ administratorem podanych w CV danych
osobowych;

2) nasza siedziba miesci si¢ w Sierpcu (09-200) przy ul. Przemystowej 2A;

3) z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowaé¢ droga mailowa
na adres: iod@cieplownia-sierpc.pl

4) dane w CV podajesz zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, a dodatkowe
dane podajesz na podstawie dobrowolnej zgody;

5) jesli nie podasz informacji zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, ktore
pozwola na ocen¢ Twojej kandydatury i kontakt, nie bedzie mozliwosci udzialu
w rekrutacji;

6) dostep do Twoich danych bgda mieli tylko upowaznieni przez nas pracownicy, ktorzy
zajmujg si¢ rekrutacja;

7) po zakonczeniu rekrutacji przestane CV usuwamy, chyba Ze zgodzisz si¢ na udziat
w przysztych procesach rekrutacji;

8) my dbamy o ochrong Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli uznasz, ze przetwarzanie Twoich
danych osobowych nie jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych;

9) masz tez prawo dostgpu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usuni¢cia;

10) jesli zechcesz, w kazdym momencie mozesz odwota¢ wyrazong zgode na przetwarzanie
Twoich danych — wystarczy, ze nas o tym poinformujesz.
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Zalacznik nr 3

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imi¢ (imiona) i nazwisko

4. Wyksztalcenie — w zakresie wykazania kwalifikacji do pracy na stanowisko, na jakie
prowadzona jest rekrutacja (nazwa szkoty, rok ukonczenia, zawod, specjalno$é, stopien
naukowy, tytut zawodowy/naukowy)

5. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia — w zakresie wykazania kwalifikacji do pracy
na stanowisko, na jakie prowadzona jest rekrutacja (daty, miejsca pracy, zajmowane
stanowiska)

6. Dodatkowe uprawnienia — kwalifikacje niezb¢dne do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku (umiejetnosci, kursy, np. prawo jazdy, obsluga komputera, stopien znajomosci
jezykoéw obceych)
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ZALACZNIKI:

1) Swiadectwa pracy ze wskazanych w pkt. 5 poprzednich miejsc zatrudnienia — kopie.
2) Swiadectwo ukonczenia szkoly (potwierdzajace kwalifikacje) — Kopia.
Otrzymalem/am informacje, ze:

1) Cieptownia Sierpc Sp. z 0.0. stanie si¢ administratorem podanych przeze mnie danych
osobowych;

2) siedziba spotki miesci si¢ w Sierpcu (09-200) przy ul. Przemystowej 2A;

3) z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych mozna si¢ skontaktowa¢ droga mailowa
na adres: iod@cieplownia-sierpc.pl

4) dane podaj¢ na podstawie przepisow prawa — Kodeks pracy, a dodatkowe dane podaje
na podstawie dobrowolnej zgody;

5) jesli nie podam informacji zgodnie z zakresem wskazanym w Kodeksie pracy, ktore
pozwola na ocen¢ mojej kandydatury i kontakt, nie bed¢ mial/a mozliwosci udziatu
w rekrutacji;

6) dostep do moich danych beda mieli tylko upowaznieni pracownicy, ktorzy zajmuja si¢
rekrutacja;

7) jesli nie zostane zatrudniony/a po zakonczeniu rekrutacji kwestionariusz zostanie
zniszczony, a w przypadku zatrudnienia zostanie ztoZzony do teczki osobowej;

8) mam prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli
uznam, ze przetwarzanie moich danych osobowych nie jest zgodne z przepisami RODO
— 0gdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

9) mam tez prawo dostepu do swoich danych, prawo do ich sprostowania i usunigcia;

10) jesli zechce mam prawo, odwota¢ zgode na przetwarzanie dodatkowych danych, ktore
podalem/am dobrowolnie.

SIBIPC, AN, e s

podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie
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Zakacznik nr 4

(miejscowosc, data)

(adres zamieszkania)

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z dokumentami

Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z:
1.0pisem stanowiska pracy i szczegdétowym zakresem czynnosci,

2. Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych.

(wlasnoreczny podpis)
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