Kierownik Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Grucie
OGILASZA NABOR NA WOLNE STANOWISIKO URZEDNICZE

L. Nazwa i adres jednostki: Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Grucie, Gruta 244, 86-330 Melno.

II. Stanowisko urzednicze: Gtowny Ksiegowy w Zakladzie Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Grucie.

II1. Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat;

IV. Rodzaj umowy: umowa o prace;

V. Miejsce wykonywania pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Grucie, Gruta 244, 86-330 Metno;

VL. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1. obywatelstwo polskie;

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych;

3. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za umyS$lne przestepstwo
skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku;
prawo jazdy kat. B.
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku i spetniony jeden z ponizszych warunkéw:

- ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w
ksiegowosci,

- ukoriczona $rednig, policealng lub pomaturalna szkota ekonomiczna

i posiadna co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci,

el L S

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

2. znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwied publicznych, prawa pracy, ochrony danych
osobowych;



VII.

o

posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenie
prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane
zalozenia;

umieje¢tnos¢ pracy w  systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikaciji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
dyscypliny finanséw publicznych;

wyksztalcenie wyzsze

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce;
komunikatywnos¢, sumiennos¢, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym
stanowisku, a takze w zespole, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢, doktadnosé w
realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnosé;

10. dobra obstuga komputera i znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

11.

umiej¢tnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku;

12. mile widziane do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2,
3.
4

9]

10.
11.

12.
13.

14.
3,

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika jednostki;

opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkow;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;
nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych,
sporzadzanie naliczen odpiséw na zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczodci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisoéw oraz
nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z
regulaminem i przepisami prawa;

rozliczanie srodkéw finansowych pozyskiwanych z dotacji lub konkurséw;
kontrola prawidlowosci inwentaryzacji przeprowadzonej w Zakladzie
(rozliczenie inwentaryzacji rocznej);

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci;

gromadzenie i przechowywanie dochodéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawa;



VIII.

IX.

16. odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiggowa jednostki;

17. wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy;

18. prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw;

19. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Kierownika Zaktadu nalezg do
kompetencji Gléwnego Ksiegowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat;

2. wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej;

3. odpowiedzialnos¢ za prace oraz realizacja zadan;

4. praca przy komputerze;

5. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji ~ zawodowej i  spolecznej oraz  zatrudnieniu = oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV);

2. list motywacyjny;

3. dokumenty po$wiadczajace zatrudnienie (dyplom lub zagwiadczenie o stanie
odbytych studiow);

4. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajagce posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci;

5. oswiadczenie o niekaralno$ci;

6. o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8. kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczenie o odbytym stazu;

9. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé jezeli kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym, mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych;

10. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym;

11. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
niniejszego procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922).

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w kopercie w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Grucie, Gruta 244, 86-330 Metno, z
dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Grucie” w terminie do dnia



26.01.2018 r. Aplikacje, ktore wplyng do Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Grucie po terminie (liczy sie data wptywu do ZGKiM) oraz
dokumenty niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gruta.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej
tut. Urzedu. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o jego miejscu i terminie. Prosimy o podanie
numer6w telefonéw kontaktowych.

KIEROWNIK

1 Zaktadu Gosp ki omuqa!nej
Gruta, dnia 15.01.2018 r. ih‘ieumﬁ% i
mgr inz. Rafat\Zielisiski



