KIEROWNIK ZAKELADU USLUG KOMUNALNYCH
W TRZEBIELINIE
Ogtasza nabor kandydatéw na stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY ZAKEADU

. Nazwa i adres jednostki
Zaktad Ustug Komunalnych w Trzebielinie
Trzebielino 43, 77-235 Trzebielino

1. Nazwa stanowiska pracy: Glowny Ksiegowy

I1l. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ na stanowisko Gléwnego Ksiggowego powinna spetniaé nastgpujace
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.
885 ze zmianami):

1. Posiada obywatelstwo polskie,

2. Ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

5. Speia jeden z ponizszych warunkow:

a) 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 ksiggowosci,

b) Ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) Posiada certyfikat uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

IV.  Wymagania dodatkowe
1. Znajomo$¢ gospodarki finansowej zaktadow budzetowych,

2. Znajomos¢ przepisOw stawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych wraz
z aktami wykonawczymi,



&
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Znajomos¢ przepisOw z prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych i prawnych,

Znajomos¢ przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i planu kont,
Znajomos¢ przepisow ustawy o podatku od towaroéw i ustug VAT,

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programow pakietu MS
Office oraz programow ksiggowos$ci budzetowej RADIX,

Samodzielnos¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, kreatywnose,
dyspozycyjnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Prowadzenie rachunkowosci jednostki:

a) Zgodnie z przyjetymi zasadami (polityki) rachunkowosci,

b) Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych,

c) Okresowe ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow, rozliczanie inwentaryzacji,

d) Wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

e) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

Przygotowywanie planu finansowego zaktadu budzetowego.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan dotyczacych pracownikow samorzagdowych

wynikajacych z obowigzujacych przepisoOw prawa.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce $wiadczenia pracy: budynek administracyjny Zaktadu Ustug Komunalnych w
Trzebielinie, Trzebielino 43

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace z mozliwoscig skierowania do stuzby
przygotowawczej,

Wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy,

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze,

Termin rozpoczgcia zatrudnienia — maj 2016 rok.

Wymagane dokumenty

Zyciorys (CV)

List motywacyjny

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)

Kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace do§wiadczenie
zawodowe,

Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. Os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego rejestru Karnego”

8. Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

9. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku,

10. Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

VIIl. Procedura naboru

Postepowanie zwigzane z naborem przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotlana
zarzadzeniem Kierownika Zaktadu Ustlug Komunalnych w Trzebielinie. Konkurs
przeprowadza si¢ w dwoch etapach, na ktore sktadajg sie:

1. Wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy
spelniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze; oferty niekompletne
1 nie spelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu zostang odrzucone,

2. Postgpowanie sprawdzajace wytonionych w I etapie kandydatow poprzez rozmowe
kwalifikacyjna,

3. Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy ogloszen w zaktadzie oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Kierownik zaktadu zastrzega sobie prawo odwolania naboru, przedtuzenia terminu
sktadania ofert pracy lub zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

IX. Informacje dodatkowe

1. List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone podpisanym o$wiadczeniem
kandydata:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz.U z 2014.1202 j.t.)

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko Glownego Ksiegowego Zakladu Uslug Komunalnych w Trzebielinie”
nalezy zlozy¢ osobiScie lub doreczy¢ listownie w terminie do 9 marca 2016 roku
do godziny 15.00 pod adres: Zaklad Ustug Komunalnych w Trzebielinie,
Trzebielino 43, 77-235 Trzebielino.

3. Aplikacje, ktore wplyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie lub bgda
niekompletne nie beda rozpatrywane.




4.

5.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie zaktadu pod nr telefonu 59/842
74 58.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bgdzie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej bip.zuk.trzebielino.pl oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Ustug
Komunalnych w Trzebielinie.

Jednocze$nie informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia w Zaktadzie Ustug Komunalnym w Trzebielinie, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Trzebielino, 24.02.2016 rok.

Kierownik Zaktadu
Arkadiusz Kuklinski



