Lablals Lapulial i
Komunalnej i Mieszkaniowej

46-380 Dobrodzien, ul. Piastowska 25
tel, 34 357 55 34,34 357 53 31, el ffax 34 357 5330

REGON: 15002671 R ZINTF’D NABORZE NA WOLNE STANIOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakiadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

z siedziba w Dobrodzieniu przy ul. Piastowskiej 25,46-380 Dobrodzieri

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds ksiegowosci

1,Wymagania niezbedne (formalne);
a/. jest obywatelem polskim z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
b/. ma peing zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
¢/ brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,
d/ nmieposzlakowana opinia,
e/.wyksztatcenie wyzsze ckonomiczne,
f/.doswiadczenie zawodowe min 3 letni staz pracy na stanowisku zgodnym z
wyksztalceniem,
g/. znajomosé pakietu Word, Excel, Power-Point,
Uwaga; osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogéw formalnych nie zostana
dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.
2.Wymagania dodatkowe;
1.Znajomos¢ przepiséw w zakresie rachunkowosci, ustawy o {finansach publicznych
oraz szczegOinych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych,
1).ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U.z 2013r, poz. 330 z p6zn.zm.),
2).ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2013r, poz. 885 z
pdzn.zm.},
3).ustawa z dniz 17.12.2004r. o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz/U/z 2013z, poz. 168)
2.Znajomosc przepisoéw dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiegowej, klasyfikacji
budzetowej;
1).rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych, majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z
2013r, poz. 289),
2).rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 02.03.2010r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychod6w i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U.z 2010r, Nr 38, poz. 207 z p6zn.zm),
3.Znajomos¢ przepisoéw dotyczacych sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej ;
1).rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16.01.2014r. w sprawie
sprawozdawczosct budzetowej (Dz.U.z 2014z, poz. 119),
2).rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 04.03.2010r. w sprawie sprawozdan
Jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z
2010r, Nr 43, poz. 247), '
4.Zpajomos¢ przepiséw w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT);
1).ustawa z dnia 11.03.20041. o podatku od towar6w i ustug (Dz.U.z 2011r, Nr 177,



poz. 1054 z pdzn.zm.).
5.Znajomosc¢ przepisow w zakresie postgpowania administracyjnego;
1) ustawa z dnia 14.06.1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (Dz.U.z
20131, poz.267 z péZn.zm.),
6.Praktyczna znajomos$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych.
7 Praktyczna umiejetnos¢ ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania
dokumentow ksiggowych .
Uwaga; wynik postepowania to laczny wynik z rozmowy Kkwalifikacyjnej i
ewentualnej analizy dokumentéw sprawdzajacy stopien spelniania powyizszych
wymagan.
3.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
a/. ksiggowanie czynsze-woda,
b/. ksiggowanie stanow magazynowych (przyjecia i rozchody),
¢/. prowadzenie kont $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych ,
d/. sprawozdawczos$¢ dotyczaca skladowiska odpadéw,
e/. windykacja naleznodci i przygotowywanie dokumentacji do sadu,
f/. rozwigzywanie umow z dtuznikami (opréznianie lokali , odciecia dostaw wody).
4. Wymagane dokumenty;
a/. list motywacyjny,
b/ zyciorys (CV) wraz z podaniem danych umozliwiajacych kontakt tj. adres e-maila,
numery telefonu lub adres,
c/.uwierzytelnione kopie swiadectw pracy,
d/. uwierzytelnione kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbywania studiéw, uwierzytelnione kserokopie innych
dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, wuprawnieniach 1
umigjetnosciach),
e/.wypehiony kwestionariusz osobowy®,
f/.uwierzytelniony dokument potwierdzajacy niepelosprawno$¢**,
g/.uwierzytelniong kserokopie dowodu osobistego,
b/.0$wiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego kandydatury zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby wykonywanie obowiazkéw
W wymiarze petnego etatu®**,
1/.0swiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych®**,
j/.o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnie wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe***,
Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycia zatrudnienia ma obowiazek dostarczyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnodci za przestepstwa popehione
umyslnie oraz zaswiadczenie lekarskie o dopuszczeniu do pracy na danym stanowisku.
Uwaga; uwierzytelnienia Kserokopii dokumentow z adnotacja ,,za zgodno$é z
oryginalem” oraz podpisem kandydata, o ktérych mowa w podpunkcie c,d,f,g
dokonuje osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie.
5.Warunki pracy na stanowisku;
1).miejsce; Zaktad Gespodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu
ul. Piastowska 25 , 46-380 Dobrodzien, 1 pigtro (brak windy),
2).wymiar czasu pracy ; pelny etat,
- 3).wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18.03.2009r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U z 2013r, poz.1050 z pézn.zm.)oraz regulaminem wynagradzania
pracownikéw Zakladu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w Dobrodzieniu,



4). praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
5).pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy z
mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony.
6.Informacje o wskaznikach zatrudnienia oséb niepelmosprawnych.

a/. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym

zamieszczenie ogloszenia 16 %.,
Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wlasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
lub dorgczone listownie w zamknigtej kopercie z podaniem adresu zwrotnego osobiscie w
siedzibie Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Piastowska 25, 46-380
Dobrodzien, I pietro, (kasa) do godz.8 00 lub przestaé poczia na adres; Zaktad Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej ul. Piastowska 25, 46-380 Dobrodzieft (nie decvduje data
stempla pocztowego lecz data wplywu do ZGKiM Dobrodzien) z dopiskiem; “Dotyczy
naboru na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci ” w nieprzekraczalnym terminie do

dnia 02 czerwca 2014r.

Aplikacje, ktore wpltyna do ZGKiM niekompletne lub po wyzej wykazanym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej
BIP (www.zgkim.dobrodzien bipfirma.pl.) oraz i na tablicy informacyjnej w siedzibie
ZGKiM Dobrodzien.

7.Nabér zostanie przeprowadzony w dwdéch etapach;

Pierwszy etap — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalno-prawnym , bez udzialu
kandydatow,

Drugi etap — komisja rekrutacyjna dokonuje oceny merytoryczne] dokumentow,
przeprowadza rozmowg kwalifikacyjna podczas ktdrej zostanie sprawdzony poziom wiedzy
kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko.

Uwaga; o zakwalifikowaniu do II etapu (rozmowa kwalifikacyjna) kandydaci zostang
powiadomieni indywidnalnie poczta elektroniczng, telefonicznie lub poczta.

Wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacfi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002r, Nr 101, poz. 926 z pdin.zm.) oraz ustawq z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2008, Nr 223, poz. 1438 z péZn.zm.)”.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stromie intermetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.zgkim.dobrodzien.bipfirma.pl.) oraz na tablicy informacyjnej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dobrodzieniu przy ul. Piastowskiej 25. -
*- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatgcznik or 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U.Nr 62, poz. 286 z pdzn.zm.).

**- dotyczy kandydata, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a
ust.2 ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2008r, Nr 223,

poz. 1458 z pézn.zm.),
*#*_oswiadczenia stanowig zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze na stanowisko Referenta

ds. ksiegowosci

Dobrodzien 2014-05-20
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