Kotun dnia 22.09.2015r.
Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kotuniu
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

glownego ksiegowego

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

I.1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. speinienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajagcych ekonomicznych studiéw

magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmnie;j

3-letniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6-cio letniej praktyki w ksiggowoscli,

- wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego, wydanych na podstawie

odrebnych przepisow.

3. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

4. znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci,

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisoéw o

podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, od 0s6b prawnych, o podatku od towarow

i ustug, przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, o pracownikach

samorzagdowych, Kodeksu pracy, o samorzadzie gminnym, rozporzgdzenia Ministra

Finans6w, w szczegolnosci:

- rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,

przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont

dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

- rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek

budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

- rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe.

5. znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, programu Platnik,

6. kandydat ma peing zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

7. kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo skarbowe,

8. nieposzlakowana opinia.



1.2.Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub innych jednostkach finanséw publicznych,

2) bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (m. in. programu Patnik, OPTIMA),
2) dyspozycyjnosc, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé pracy na samodzielnym
stanowisku, sumiennos¢ i rzetelnos$c

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Kotuniu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w sierpniu 2015 r. nie
priekroczyt 6%.

1L

Opis stanowiska pracy

I1.1. Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1

prowadzenie rachunkowosci zaktadu,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3.

wn

7.
8.

9,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, umowy o prace,
wypowiedzenia, §wiadectwa pracy 1 inne)

naliczanie wynagrodzen pracownikom zaktadu,

sporzgdzanie dokumentacji do ZUS, US itp.

sporzadzenie miesiecznych deklaracji podatkowych,

10.opracowanie projektu planu finansowego zaktadu,
11. biezgca analiza realizacji planu finansowego 1 informowanie Kierownika

o aktualnym stanie.

11.2. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w wymiarze 1 etatu w siedzibie Zaktadu. Zmienne tempo pracy, sytuacje
stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca
przy monitorze komputerowym.

III.

Kandydaci zobowigzani sa do zloZzenia nastepujacych
dokumentow:

1. zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem
danych umozliwiajacych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub
adres zamieszkania,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,



4. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztalcenie wyzsze kierunkowe,

5. kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6. kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy [§wiadectwa
pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne
zaswiadczenia, zawierajace okres zatrudnienia; ostatecznie umowy o
prace bez wynagrodzen],

7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie
posiadal,

8. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9. odwiadczenie kandydata, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych,

10. oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

11. odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z
ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych [Dz.U. z
2014 r., poz. 1182 z pézn. zm].

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem
oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach,
opatrzonych napisem: ,,Naboér na stanowisko gléwnego ksiegowego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Kotuniu” z podaniem imienia i nazwiska, adresu
e-mail oraz nr. telefonu, w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Kotuniu ul.
Weterynaryjna 28, 08-130 Kotun do dnia 02 pazdziernika 2015 roku do godz.
15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

1V. Otwarcie ofert nastapi 05 pazdziernika 2015r. o godz. 10.00.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kotuniu
(www.kotun.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalne;
w Kotuniu.

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow.

11 etap — test pisemny z zakresu objetego naborem.

111 etap — komisja konkursowa przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami.

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostang powiadomieni indywidualnie
o terminie 1 miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wylacznie na podany przez


http:www.kotun.pl

nich adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odbedzie si¢ po uptywie 1 godz.
od zakonczenia testu pisemnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kotuniu (www.kotun.pl) oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Kotuniu.

KIE WNIK
ZAKEADU G Poc RKI KOMUNALNE

Bogdan Kué

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcoOw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pdzn.
g B


http:www.kotun.pl

