" 'DYREKTOR GMINNEGO ZAKELADU KOMUNALNEGO W NIEGOWIE

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

GMINNEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO W NIEGOWIE

L Nazwa i adres jednostki

Gminny Zaklad Komunalny w Niegowie, ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa.

IL. Okreslenie stanowiska, warunki pracy na stanowisku
1. Stanowisko — Gléwny Ksiegowy
2. Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy
Przewidywany termin zawarcia umowy o pracg — lipiec 2017 rok
» umowa o0 prac¢ na czas nieokre$lony zostanie poprzedzona umowa
na okres 6 miesiecy;
» w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé¢ okreslonych

w art. 30 ustawy .

III. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu kwietniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Niegowie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

wynosi mniej niz 6%.
IV.  OkKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne ustawowe’ (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym,

" Ilekro¢ w niniejszym ogloszeniu jest mowa o ustawie, bez blizszego jej okreslenie chodzi o ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. (tekst jedn. Dz. U. 2016, poz. 902 z pé2n. zm.) o pracownikach samorzadowych;
2iw.



2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c¢) wpisanie do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego

na podstawie odrgbnych przepisow.
4) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

7) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkéw glownego ksiggowego.

2. Wymagania niezbedne stanowiskowe (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

1) Znajomo$¢ przepisow prawnych — ustaw i przepisow wykonawczych -
niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw gtoéwnego ksieggowego w tym m.in.:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowosci,
- ordynacji podatkowe;j,
- kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawa o ochronie danych osobowych,

- kodeks pracy,



- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow
2) znajomos¢ struktury organizacyjnej Gminnego Zaktadu Komunalnego i aktow
wewnetrznych regulujgcych prace jednostki, tj. statut, regulamin pracy,
regulamin wynagradzania, regulamin organizacyjny;
3) znajomos$¢ obowigzkéw na stanowisku gltéwnego ksiggowego, zgodnie z
ogloszeniem o naborze i regulaminem organizacyjnym Gminnego Zaktadu

Komunalnego.

3. Wymagania dodatkowe (pozwalajgce na _optymalne wykonywanie zadari na

stanowisku):

1) znajomos¢ przepisoOw szczegélnych jak m.in. prawo zamoOwien publicznych,

gospodarka komunalna, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

2) doswiadczenie zawodowe w zakresie kierowania zespolem i umiejetno$é
zarzadzania;

3) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

4) samodzielnosc;

5) wysoka kultura osobista;

6) dyspozycyjnos¢;

7) kreatywnos¢,

8) odpornosc¢ na stres.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezeé bedzie:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
W szczegdlnoscei:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, konta gtéwnego i kont



pomocniczych przy pomocy programu Comarch ERP Optima.

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodow i wydatkéw w odniesieniu do
planu finansowego jednostki, w tym przygotowanie planu finansowego, zmian do planu,
jego realizacja zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

3. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych i wyposazenia oraz przygotowanie
i rozliczanie inwentaryzacji.

4. Ewidencja, sprawozdawczos$¢ z podzialem na wydatki strukturalne.

5.Nadzér nad poprawnoscig ,terminowoscig, windykacjg rozliczen z kontrahentami.

6. Prowadzenie rejestrow drukow $cistego zarachowania.

7. Prowadzenie rozliczen zwigzanych z ptacami w tym rozrachunkéw z ZUS i US.

8. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w tym za posrednictwem GUS i ePUAP.

9. Sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT, deklaracji VAT, prowadzenie
rozliczen w ramach Jednolitego Pakietu Kontrolnego w formie papierowe;j i
elektroniczne;.

10. Sprawozdawczo$¢ w programie SJO BESTIA w formie papierowej i elektroniczne;.

11. Sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat, fundusz jednostki.

12. Opracowywanie dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki wynikajgcych z

zakresu czynnosci (projekty uchwat, zarzadzenia kierownika jednostki itp.)

VI. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

2) zyciorys — curriculum vitae, wlasnorecznie podpisany;

3) kwestionariusz osobowy — wiasnorecznie podpisany;

4) kserokopia dokumentéw poswiadczajacych staz pracy;

5) kserokopia dowodu osobistego;

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

7) kserokopie dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadanie  odpowiednich
kwalifikacji ~ zawodowych  wymaganych do  wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku oraz innych umiej¢tnosci;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,



VIL

VIIL

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku;

11) o$wiadczenie kandydata, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia

1997 roku o ochronie danych osobowych;

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w rozdziale VI pkt. 4,7,8
powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.
Na prosbe Komisji Rekrutacyjnej kandydat jest obowigzany przedstawié¢

oryginaly dokumentow.

Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zapieczetowanej kopercie
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego” na
adres: Gminny Zaklad Komunalny w Niegowie ul. Sobieskiego 1, 42-320
Niegowa (pokdj Nr 7 ) ewentualnie pocztg na adres j.w.

2. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych w Gminnym Zakladzie
Komunalnym w Niegowie uptywa dnia 30 czerwca 2017 roku o godz. 15.00
(decyduje data i godzina wplywu dokumentéw do Gminnego Zakladu
Komunalnego w Niegowie).

3. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okres§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

4. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw droga elektroniczna.

Inne informacje

1. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
lub pisemnie o dalszych dzialaniach zwigzanych z naborem. Selekcja koficowa
kandydatow bedzie polegala na napisaniu testu kwalifikacyjnego, a w drugim
etapie na rozmowie kwalifikacyjnej.

2. Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane,
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, przez okres 2 lat, a nastgpnie przekazane

do archiwum zaktadowego.



3. Dokumenty pozostalych os6b podlegaja zwrotowi, bgdg odsytane lub mogg
by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej (www.niegowa.bip.net.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy

Niegowa.
5. Pelny regulamin naboru dostgpny jest w siedzibie Gminnego Zakiadu

Komunalnego w Niegowie.

DYREKTOR

Cminnego Zeklady

Komun go w Niegoys
i

mgr inz. Mariusz Bacior

Niegowa, dnia 20.06.2017 r.



