KIEROWNIK GMINNEGO ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH W JABLOWIE
OGLASZA NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

[.  Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej konkurs:

Gminny Zaklad Ustug Komunalnych w Jablowie, ul. Szkolna 3, 83-211 Jablowo

I1. Opis stanowiska urzedniczego:

Zastgpca Gléwnego Ksiggowego w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jablowie,
pracownik samorzadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.00-
15.00),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,
rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisoéw Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z

mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko zastepcy gléwnego ksiggowego musi spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego,

4. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku

zastepey glownego ksiggowego i spetnia minimum jeden z ponizszych warunkéw:



IV.

a)

b)

d)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, policealna lub
pomaturalng szkote¢ ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiegowosci,

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

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

6. cieszy sig nieposzlakowang opinia,

7. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku zastepcey gldéwnego
ksiegowego.

Dodatkowe wymagania:

osoba ubiegajaca sie na stanowisko zastepey glownego ksiggowego powinna posiadaé
wiedzg w zakresie specyfiki pracy w dziale Ksiggowym,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

umieje¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,
znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci, tj. programu
finansowo-ksiegowego FKB, programu PLATNIK, Bestia oraz znajomos¢ obstugi
pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

biegta znajomos¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Prawo Wodne,

posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiej¢tnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé pracy w zespole,
punktualnosé,

samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkow shuzbowych,



8. umiejetnos¢ kierowania zespotem podlegltych pracownikéw oraz umiejetnosé

delegowania kompetencji.

Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w
dzialach finansowych jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych.

V.

Zakres zadan na stanowisku zastepey gldwnego ksiegowego:

Zadania zastgpey gldwnego ksiggowego beda wynikaty ze szczegdlowego zakresu
obowigzkéw przedzielonego pracownikowi. Zakres zadan obejmuje :

¥

10.

VL

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu lub innych bedacych w
dyspozycji zakladu,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

nadzoér nad terminowa ewidencija ksiggows i finansowa operacji gospodarczych na
kontach jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
pomoc przy opracowaniu projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
Kierownika zaktadu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
obiegu i kontroli dokumentéw, instrukeji kasowej, drukéw scistego zarachowania,
instrukcji inwentaryzacyjnej i innych niezbednych w kierowaniu zaktadem,

nadzor nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie
dochodéw do organu prowadzacego,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych na kontach syntetycznych i
uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych,
zastgpowanie gtéwnego ksiggowego podczas Jjego nieobecnosci,

wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadaf zleconych przez

Kierownika GZUK Jablowo.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

W petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.



Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

* pomieszczenia biurowe znajduja sie na pigtrze - brak windy,

e obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w GZUK

Jablowo w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w GZUK Jablowo we wrzesniu 2020r. w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb

niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

VIII.  Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska zastepey glownego ksiggowego w Gminnym Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Jablowie sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujacych

dokumentéw:
1. Podpisany list motywacyjny;

2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae) z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej wraz z klauzula zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych;

3. Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i dodatkowe

kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -

Swiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych;

7. Podpisane o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za

umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo



skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie przygotowawcze o
przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe,

8. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku zastepcy glownego ksiegowego,

9. Podpisana Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych
dotyczaca rekrutacji w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jabtowie,

10. Podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 - 5 musza by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz
oswiadczenia wymienione w punktach 6 - 10 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym

podpisem.

IX. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowiagzani do zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VIII w zamknietej
kopercie, na ktorej nalezy umiescié tytul postgpowania: ,,Nabér na stanowisko zastepcey
gléwnego ksiegowego w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jablowie”

Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozyé w
siedzibie Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Jablowie, I pietro, sekretariat pokdj nr 3
w terminie do 13 listopada 2020r., do godz. 15:00. W przypadku nadsytania dokumentow
pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentacji do GZUK w Jablowie. Dokumenty, ktére wptyna
po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga
elektroniczna. Aplikacje, ktore wpltyng GZUK w Jablowie po wyzej okreslonym terminie, jak
rowniez nie spetniajace wymogow formalnych zostang komisyijnie zniszczone. Kandydat
moze zadecydowac, czy w wypadku , gdy Jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty
powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢

pisemne o$wiadczenie.



X. Pozostale zobowiazania:

1. Konkurs na stanowisko zastepcy glownego ksiggowego Gminnego Zakladu Ustug

Komunalnych w Jablowie ma charakter dwustopniowy:

a) Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne,
b) Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowa
komisjg powotang przez Kierownika Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w

Jablowie.

W okresie do 14 dni od uplywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajace wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postepowania listownie
badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do kontaktu w dokumentach
aplikacyjnych. W wyniku tej rozmowy Komisja Rekrutacyjna wytoni kandydatow
spetniajacych w najwyzszym stopniu wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Jablowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Zaktadu.

2. Kierownik Zaktadu Ushig Komunalnych w Jablowie zastrzega sobie prawo do :

a) Odwotania konkursu bez podania przyczyny
b) Nie rozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia

odpowiedniego kandydata.

3. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do niezwlocznego przedtozenia

za$wiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

XI.  Zalaczniki:

1. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. Klauzula zawierajaca zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w CV,

3. Oswiadczenia,



4. Klauzula informacyjna w przedmiocie przetwarzania danych osobowych dotyczaca

rekrutacji w Gminnym Zakladzie Ustug Komunalnych w Jablowie.

KIEROWNIK ZAKLADU
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