DYREKTOR ZAKEADU USEUG KOMUNALNYCH W GORZOWIE SLASKIM

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
~ Zaklad Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim, ul. Wojska Polskiego 13 A, 46-310 Gorzéw
Slaski

II. Okres$lenie stanowiska:
Ksiggowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim.

I1I.

Iv.

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra spetnia ponizsze warunki:
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1) ukonczyl wyzsze licencjackie lub magisterskie studnia ekonomiczne w preferowanym
kierunku rachunkowos$¢, finanse.

Posiada bardzo dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowodci, ustawy o

podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od 0séb

fizycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o

zaopatrzeniu ludnosci w wodg i odprowadzania sciekéw, ustawy o samorzadzie gminnym oraz

posiada umiej¢tnos¢ ich stosowania.

Posiada wystarczajagca wiedze 1 umiejgtnosci klasyfikowania (dekretacji) zdarzen

gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej.

Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

Znajomos¢ zasad ksiggowosci przedsigbiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Posiada ogdlna znajomos$é zasad finansowania zadan samorzadowych zakladow budzetowych
na szczeblu gminy, jako organu samorzadu terytorialnego.

Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, doktadnosé,
sumienno$é, rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, terminowo$¢, umiejetno$¢  sprawnego
podejmowania decyzji, chgé doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

Posiada umiejetno$¢ obstugi komputera w tym znajomos¢ programéw pakietu Microsoft Office,
znajomos$¢ programu finasowo-ksiggowego.

Zakres obowigzkow i wykonywanych zadan na stanowisku ksiggowego.

1.

wo

Prowadzi ewidencje ksiegowa zgodnie z Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o
rachunkowosci (Dz.U. 2013.330.-jt) wedlug stosowanych urzadzen syntetycznych i
obowigzujacego Zakladowego Planu Kont.

. Prowadzi zestawienia miesigczne i okresowe:

- obrotéw 1 sald poszczegdlnych kont syntetycznych i analitycznych,
- przychodéw i rozchodéw w ukladzie plan i wykonanie w rozbiciu na poszczegélne dzialy,
rozdzialy i paragrafy.

. Wystawia rozchody wewnetrzne wydawanych materialéw z magazynu.
. Prowadzi biezacy rejestr przychodow, rozchoddw, kosztéw z uwzglednieniem podziatu wg

obowiazujacej klasyfikacji budzetowej dochodéw i rozchodow (Rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 02 marea 2010 r. Dz.U.2010.38.207 z p6zn.zmianami) oraz przyjgtymi



zasadami klasyfikacji w Zaktadzie Ustug Komunalnych, stanowiacy zatacznik do Zaktadowego
Planu Kont.
5. Dokonuje w okresach miesigcznych przeksiggowania kosztéw Zarzadu, kosztéw pracy sprzgtu.
6. Prowadzi rejestr zakupéw do celow podatku VAT.
7. Prowadzi ewidencje Srodkow trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych,
nalicza ich umorzenie z obowigzujgcymi przepisami oraz sporzadza sprawozdania do GUS
w tym zakresie.
8. Prowadzi analityke kont zespotu ,,2” a mianowicie:
202 — Rozrachunki z dostawcami
225 — Rozrachunki z budzetem
229 — Rozrachunki publiczno prawne
230 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 — Pozostate rozrachunki
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
9. Archiwizuje na biezgco zapisy ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych i GUS.
10. Prowadzi rejestr wydanych Zarzadzen Dyrektora i instrukcji wewnetrznych.
11. Dokonuje rozliczen inwentaryzacji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i wyposazenia.
12. Prowadzi rejestr zawartych uméw na ushugi obce.
13. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzi samokontrole na kazdym odcinku pracy polegajacg na
biezacym kontrolowaniu prawidlowo$ci wykonywania wlasnej pracy z uwzglednieniem
postanowien zawartych w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz obowiazkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci.
14. Zastgpuje Glownego Ksiegowego w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.
15. Wykonuje wszelkie polecenia Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego zwigzane z dziatalnoscia
Zaktadu.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
zgodnie z zatacznikiem Nrl do ogloszenia o naborze)
4. Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe (po$wiadczone przez kandydata o zgodnosci z oryginatem).
5. Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata o zgodnosci z oryginatem).
6. Kserokopie zaswiadczefi o ukoficzonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem).
7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.
8. Oswiadczenie(wzdr oswiadczen zgodnie z zatacznikiem Nr2 do ogloszenia o naborze) :
1) o posiadanym obywatelstwie,
-~ 2) o stanie zdrowia,

3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w pefni z praw

publicznych,

4) o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe a takze zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi oraz o nie toczacym sig przeciwko kandydatowi
postepowaniu karnym, z zastrzezeniem ze przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie.

5) o posiadanej przez kandydat opinii,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art.23 ust.1pktl ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z 2016 r., poz.922) dla celow
rekrutacji.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Czas pracy: petny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo.

. Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obciazenia wzroku.

3. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow

Samorzadowych Zaktadu Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim.
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VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
Informujg, Ze w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi 0%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw
Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Ksiggowego mozna sktada¢ do dnia
15 stycznia 2018r. do godziny 14°° w siedzibie Zaktadu Ustug
Komunalnych w Gorzowie Slaskim, ul. WO_]Ska Polskiego 13 A lub przesta¢ poczta na adres:
Zaktad Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 13 A, 46-310 Gorzéw
Slaski, z dopiskiem: Nabér na stanowisko Ksiegowego .

Oferty, ktére wptyna do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone
zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Zakfadu.

X. Pozostale informacje
Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z anahzq nadestanych dokument6w aplikacyjnych rozpocznie
sie dnia 17 stycznia 2018r., o godz. 9%
O terminie i miejscu II etapu naboru - testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci spetniajacy niezbedne wymagania, zostang powiadomieni indywidualnie, telefonicznie
lub droga elektroniczng.

Dyrektor ZUK Gorzow Slaski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru
lub rozstrzygnie o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu
Ustug Komunalnych w Gorzowie Slqsklm (www.bip.zuk.gorzowslaski) oraz tablicy informacyjne;j
Zaktadu Ustug komunalnych w Gorzowie Slaskim.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od dnia 1 lutego
2018r. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres probny nie
przekraczajacy szeéciu miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci i doswiadczenia
zawodowego pracownika.

Ztozonych ofert nie odsytlamy. Mozna je odebra¢ w ciggu miesigca od opublikowania informacji o
wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

Dariusz Garncarek
Dyrektor Zaktadu -~
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Zalacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze z dnia 03 stycznia 2018r
na stanowisko Ksiggowego

[ KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

| STANOWISKO

LINFORMACJE OSOBOWE

IMIE I NAZWISKO

ADRES

TELEFON KONTAKTOWY

IL WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoty, uczelni i/lub studiéw podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosc, tytul
naukowy/zawodowy):

II. KURSYISZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (miejsce, data ukoriczenia):




IV. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopiei opanowania danej
umiejetnodci: 0 - nie znam, 1 —minimalna, 2 — podstawowa, 3 — Srednia, 4- dobra, 5- bardzo dobra.

Znajomosé obstugi komputera

Znajomos¢ obstugi programow:

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomo$¢ jezykdw obeych (jakie, w jakim stopniu opanowane)

Znajomo$¢ zasad ksiegowosci przedsigbiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp. Nazwa zaktadu pracy stanowisko Okres Forma
zatrudnienia rozwiazania
umowy 0 prace

Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostgpniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.,p0z.922
z pdzn. zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
potrzeb rekrutacji.

O$wiadczam, iz podane przeze mnie dane sg zgodne z prawda.

/miejscowos$¢, data i podpis /



Zataeznik nr 2
do ogloszenia z dnia 03 stycznia 2018r
na stanowisko Ksiggowego

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko

w Zakladzie Ustug Komunalnych w Gorzowie $laskim:

1. Os$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

(czytelny podpis)

2. Oswiadczam, ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku

(czytelny podpis)

3. Os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych.

(czytelny podpis)

4. Oéwiadczam, ze nie bylem/lam skazany/a, prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe a takze zakazem pelnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi oraz nie toczy sie
przeciwko mnie postgpowanie karne. ‘

(czytelny podpis)

5. Os$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie

(czytelny podpis)



6. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze
mnie ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(czytelny podpis)

Powyzsze oéwiadczenia skladam $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej na podstawie art.233 §1
kodeksu karnego

(czytelny podpis)



