Zaklad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Nowiny
ul. Parkowa 3, 26-052 Nowiny
tel, 41 346 51 59, fax: 41 3459374

OGLOSZENIE O NABORZE

ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNLANEJ I MIESZKANIOWEJ

W NOWINACH
UL. PARKOWA 3, 26-052 NOWINY

Oglasza nabér kandydatéw na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Gléwny ksiggowy - 1 stanowisko

Wymiar etatu: 1,0

Numer ewidencyjny naboru: 322/1/2015

I) Wymagania konieczne:

1. Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego  Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o0 Europejskim Obszarze

Gospodarczym.

2. Posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego

3. Pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5. Wyksztalcenie - spelnia jeden z ponizszych warunkow;

ukoficzenie  jednolitych  ekonomicznych studiow  magisterskich,
ekonomicznych ~ wyzszych  studiéow  zawodowych, uzupelniajacych
ckonomicznych  studi6w magisterskich lub  ekonomicznych  studiow
podyplomowych i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,
ukoficzenie éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiada co najmniej 6 letnia praktyke w ksiggowosci,

wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Nieposzlakowana opinia.

7. Umiejetno$¢ pracy w zespole.



8.

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo skarbowe.

IT) Wymagania pozadane:

I
2.

Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci — minimum 5 lat

Biegla znajomos$¢ obslugi komputera (min. Znajomos¢ programu FK, Platnik,

MS Office.

Znajomo$¢ aktéw prawnych: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa

o rachunkowosci, przepisy podatkowe, przepisy ZUS, Ustawa o pracownikach

samorzadowych i przepisy wykonawcze do tej Ustawy.

Znajomo$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow , a w szczegolnoscei:

- Rozporzadzenie w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych,

- Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont
dla budzetu Pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;

jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej, sprawozdawczosci

budzetowej, zasad inwentaryzacji.

I1I) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

L,

2
3.
4

Praca administracyjno-biurowa.
Praca z monitorem ekranowym.
Obstuga urzgdzen biurowych.

Liczne kontakty wewngtrzne i zewngtrzne.

1V) Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b  niepetnosprawnych w Zakladzie ~Gospodarki Komunalnej



i Mieszkaniowe] w Nowinach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz. 6%.

V) Predyspozycje osobowosciowe:

Ll B

“h

Odporno$¢ na stres.

Umiejetnos¢ radzenia sobie z trudnym klientem.

Komunikatywno$¢, kreatywnos¢.

Umiejetno$¢  sprawnego podejmowania decyzji oraz dzialania w sytuacjach
stresowych.

Che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy i otwarto$¢ na zmiany.

Sumienno$¢ i obowigzkowosc.

Umiejetnosé zachowania asertywnego.

VI) Glowne obowigzki:

I;
2
3.

10.
1.

12.

Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostki.

Prowadzenie gospodarki finansowej i materialowej jednostki.

Sporzadzanie planéw dochodéw 1 wydatkow budzetowych oraz dziatalnosci
pozabudzetowe;.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywaniem wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow,
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Terminowe regulowanie zobowiazan i $ciaganie naleznosci.

Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

Nadzorowanie rozliczania plac i innych naleznoéci pracowniczych.

Uzgadnianie obrotu i sald analitycznych i syntetycznych.

Dekretowanie i ewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych dokumentow
finansowo-ksiggowych.

Wykonywanie planu finansowego oraz biezaca analiza realizacji z wykonania budzetu

i informowanie Dyrektora jednostki o aktualnym stanie.



VII) Wymagane dokumenty:

e CV,

e list motywacyjny;

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaty do wgladu);

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$wiadczenie zawodowe
(oryginaty do wgladu);

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji;

o o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e os$wiadczenie o barku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

o oSwiadczenie o nie skazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego,  przeciwko wiarygodnosci  dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe.

e inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje , umiejetnosci, osiagnigcia.

VIII) Dokumenty uzupelniajace:

1. Kopie za$wiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (oryginaly do wgladu)
2. Referencje i opinie
3. Kopie dokumentéw potwierdzajace ewentualne umiejetnodci  lub uprawnienia

(oryginaty do wgladu)

IX ) Termin skladania ofert uplywa z dniem 16.09.2015 r. do godz. 15%
Oferty nalezy sklada¢ w formie pisemnej, W zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym nadawcy i dopiskiem ,Nabér na stanowisko
(poda¢ stanowisko okreslone w ogloszeniu o naborze), Nr (poda¢ nr ewidencyjny

naboru okreslony w ogloszeniu o naborze)”.

X) Miejsce skladania ofert — siedziba Zakladu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Nowinach ul. Parkowa 3, 26-052 Nowiny (Dz. Administracji).



Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej ni e beda przyjmowane i nie beda miaty

wplywu na procedurg rekrutacyjna.

Dokumenty zlozone po terminie nie beda brane pod uwage w procedurze rekrutacyjnej.
W ciagu 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru w BIP i na tablicy ogloszen Zakladu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nowinach, dokumenty mozna bedzie

odbieraé w siedzibie w/w Zaktadu — Dz. Administracji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (41) 346 51 59.

Nowiny, dn. 03.09.2015 r.




