OGLOSZENIE
o naborze kandydatow na wolne stanowisko w Zakladzie Budzetowym

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
Plac Zwycigstwa 5, 59-305 Rudna

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy:
- Ksiggowego.

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy

Data publikacji ogloszenia: w biuletynie informacji publicznej Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
(www.bip.zgkim.rudna.pl), Urz¢du Gminy Rudna
( www.bip.rudna.pl) oraz umieszczone na tablicy ogloszen
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudna, Pl. Zwyciestwa 5, dnia : 14.01.2019 .

Termin skladania ofert: do 24.01.2019 r.

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

3. nieposzlakowana opinia,

4. posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
5. Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw: o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
przepiséw podatkowych, o gospodarce komunalnej, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,

6. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych,

b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 2 — letniej praktyki w ksiggowosci lub zaktadach samorzadowych na stanowisku
ksiggowego.

7. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r.,
poz 1000).



I1. Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych w tym programéw finansowo-
ksiggowych ,,SIGID” oraz innych (Microsoft Office, Word, Exel, QNet),

2. operatywno$¢, sumiennos¢, samodzielno$é, kreatywnosé, rzetelnosé,

3. znajomo$¢é Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

4. gotowos$¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od 1 lutego 2019 r.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT:

- prowadzenie rejestréw VAT dotyczacych zakupu i sprzedazy.

2. wystawianie faktur VAT, not, not korygujacych dla prawidtowego udokumentowania:

a) sprzedazy,

b) zakupu,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) kosztéw reprezentacji i reklamy.

3. kontrola zapiséw kont ZPK prowadzonych dla celéw VAT i uzgadnianie ZapisoOw z rejestrami
oraz sporzadzanie polecen ksiggowania dla ujecia operacji rozliczen VAT.

4. sporzadzanie i przekazywanie w obowiazujacym terminie do Urzedu Gminy w Rudne;:

- deklaracji podatkowej (czastkowej) VAT — 7,

5. Prowadzenie ewidencji szczegétowej $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych.

a) kontrola formalno- rachunkowa dowodéw finansowych stanowigcych podstawe ksiegowania
obrotéw $rodkami trwatymi,

b) sporzadzanie dowodéw przyjecia OT §rodkéw trwatych zakupionych na potrzeby Zakladu
Gospodarki Komunalnej i pierwszego wyposazenia obiektow.

c) sporzadzanie dowodow PT,

d) sporzadzanie dowoddw LT,

e) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych przy pomocy komputera.

f) naliczanie umorzen i amortyzacji wg stawek przyjetych dla Zaktadu Gospodarki Komunalne;
1 Mieszkaniowej z wymogami ustawy o rachunkowosgci.

6. Dokonywanie aktualizacji wartosci srodkéw trwatych, umorzen i amortyzacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

7. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczodei z zakresu: inwestycji Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej, stanu i obrotu srodkami trwatymi oraz wielkosci ich umorzen.

8. Przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu i planu budzetu
gminy oraz do sprawozdan z wykonania budzetu gminy w terminach przewidzianych w
odrgbnych przepisach.

9. Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw dotyczacych zajmowanego
stanowiska.

10. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych obcych i whasnych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w budynku ZGKiM w Rudnej przy ul. Pl. Zwyciestwa , w pelnym wymiarze czasu
pracy, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku (obstuga monitoréw ekranowych).

2. Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18.02.2009 r. w
sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow ZGKiM.



3. W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik do
ogloszenia,

4. kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) oraz posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i uprawnienia,

5. oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z pehni
praw publicznych oraz, ze wobec kandydata nie toczy sie postepowanie karne,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2018 r., poz 1000.)

9. spis wszystkich dokumentow.

VI. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko ksiegowego mozna sktada¢ do dnia 24.01.2019 r.
do godziny 15 w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowej w Rudnej, Plac Zwyciestwa 5, pokdj nr 2 w zamknietej kopercie opisane;j:
,.INabor na stanowisko Ksiegowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Rudnej ™.

VII. Informacje dodatkowe:

1. dokumenty, ktére wplyna po terminie oraz nie spelniajgce wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane.

2. nabdr na stanowisko ksiggowego odbedzie sie w dwoch etapach i przeprowadzi go komisja
powotlana przez Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;.

- etap I polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow. O zakwalifikowaniu do dalszego
etapu konkursowego kandydaci zostang poinformowani telefonicznie w dniu 25.01.2019 1.

- etap II polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry bedzie sktadac¢ sie z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

3. dokumenty kandydata wybranego w naborze i1 zatrudnionego w Zakladzie zostana dotaczone
do jego akt osobowych. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w
Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej, w terminie 14 dni od daty
zawarcia umowy oryginal waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego

o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie z
zastosowaniem art. 16 1 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. 22018 r. poz. 1260)



5. dokumenty pozostalych kandydatéw beda przechowywane w w Kadrach Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej przez okres trzech miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw z pokwitowaniem odbioru. Zaktad Gospodarki
Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom.

6. Po uplywie trzech miesigcy od dnia upowszechnienia informacji wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

7. Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej (www.bip.zgkim.rudna.pl), w
biuletynie informacji publicznej Urzedu Gminy Rudna (www.bip.rudna.pl) oraz umieszczona
na tablicy ogloszen Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudne;j,

Pl. Zwycigstwa 5.

Halina Zbroinska
Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
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