OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Komprachcicach
oglasza nabor na stanowisko:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

okreslenie stanowiska pracy: 1 peten etat umowa na czas okreslony /probny/ z mozliwoscia
zatrudnienia na czas nieokreslony.
1.  Wymagania konieczne do pedjecia pracy na danym stanowisku:

a) kandydat/ka jest obywatelem polskim, ma petng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

b) kandydat/ka nie byl/a skazany(a) prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

c) kandydat/ka posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na wyzej okreslonym stanowisku, w tym:

— wyksztalcenie $rednie (preferowane kierunki ekonomiczne lub inne umozliwiajace
wykonywanie zadan na ww. stanowisku),
— przynajmniej 1 roczny staz pracy na podobnym stanowisku,
d) kandydat/ka posiada znajomos$¢:
— zasad funkcjonowania jednostek budzetowych,
— ustaw i rozporzadzen w zakresie:
e rachunkowosci, a w szczego6lnosci rachunkowosci budzetowe;,
e finansach publicznych,
e pracownikach samorzadowych,
e samorzadzie gminnym.
— Dbieglej obstugi komputera w programach MS Office (Word, Excel) oraz
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
e) stan zdrowia kandydata/ki pozwala na zatrudnienie na wyzej okreslonym
stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:
— doktadnos$¢ i skrupulatno$é, bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,
— komunikatywnos$¢, sumiennos$¢, terminowos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole,
— umiejetnos¢ interpretacji 1 stosowania w praktyce przepiséw prawnych.

3. Warunki pracy:

— wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin dziennie,

— praca odbywa si¢ w budynku ZGKiM Komprachcice,

— praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

— obshluga urzadzen biurowych

— staly doplyw informacji i gotowo$¢ odpowiedzi w zwigzku z obstugg klienta
wewnetrznego i zewnetrznego (kontakt bezposredni, telefoniczny, mailowy)

— praca w stresie oraz konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu.




4. Zakres podstawowych obowiazkow na stanowisku:

Sortowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji zakupu VAT,

kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,

przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji,
przygotowanie i uzgadnianie danych do sporzadzania plandéw i sprawozdawczoSci,
prowadzenie ewidencji ksiggowej dziatalnosci wyodrebnionej — ZFSS

wystawianie i ewidencjonowanie not korygujacych

monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego,

ksiggowanie faktur w systemie finansowo-ksiegowym,

sporzadzanie i kompletowanie wydrukow komputerowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej magazynu,

prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracja
korespondencji,

czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondencji,

pomoc w wykonywaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestréw, ewidencji, rozliczanie
stanow wodomierzy, fakturowanie itp.)

przygotowanie spraw do weryfikacji merytorycznej,

archiwizowanie dokumentow ksiegowych i ewidencji zdarzen zgodnie z umowami,
przygotowywanie i przekazanie dokumentéw do archiwum,

znajomos$¢, stosowanie i przestrzeganie przepisoOw, norm, instrukcji i zasad pracy zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem,

wykonywanie czynnosci i zadan podyktowanych konkretng sytuacja z funkcjonowaniem
Zaktadu oraz zleconym na biezaco przez Dyrektora.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

h)

)

list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,
zyciorys (CV) - wlasnorg¢cznie podpisany,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wlasnorecznie podpisany,
stanowiacy zalacznik do ogloszenia,

kserokopie $wiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie) potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem przez kandydata, lub  zadwiadczenie potwierdzajace  staz  pracy,
w szczegbdlnoSci w przypadku trwajacego stosunku pracy (jezeli wynika to z warunkow
koniecznych do podjgcia pracy na stanowisku),

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorecznie podpisany, stanowiacy zalacznik do ogloszenia,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatlcenie 1 kwalifikacje zawodowe
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie - wlasnorecznie podpisany, stanowigcy
zalacznik do ogloszenia,

o$wiadczenie kandydata 0 peilnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu
z petni praw publicznych - wlasnorecznie podpisany, stanowigcy zalacznik do ogloszenia,

oswiadczenie, stwierdzajace, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe, a takze za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego -
wlasnorecznie podpisany, stanowiacy zalacznik do ogloszenia,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é, jezeli kandydat/ka zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych, potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata.



k) Informacja dot. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych — w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia 0osob niepetnosprawnych
(w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych) w ZGKiM Komprachcice wynosit mniej niz 6%.

Dokumenty nalezy ztozy¢:

w terminie do 20.11.2024 r., godz. 11%,

osobiscie =~ w  Zakladzie = Gospodarki ~ Komunalnej 1 Mieszkaniowej
w Komprachcicach ul. Rolnicza 6 lub za posrednictwem poczty - w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowosci'".

Dodatkowe informacje:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

nabdr zostanie przeprowadzony zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzadowych;

dokumenty aplikacyjne, ktéore wptyng do Zakladu po w/w terminie nie beda
rozpatrywane;

informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz o wyniku naboru bedzie
ogloszona na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Komprachcicach oraz na stronie www Zakladu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej w Komprachcicach (http://zgkimkomprachcice.pl/aktualnoéci);

z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub
telefonicznie;

wyloniony/a w drodze naboru kandydat’ka przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany/a jest dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw oraz
zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska, po uprzednim skierowaniu do lekarza przez pracodawce, nie

przedtozenie ww. dokumentdéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy;

po zakonczeniu naboru dokumenty aplikacyjne kandydatow zostang komisyjnie
zniszczone,

pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze;

List motywacyjny, a zwtaszcza CV (jezeli beda zawieraly dane wykraczajace poza te
okreslone w Kodeksie Pracy) powinny by¢ opatrzone klauzula wraz z wlasnorgcznym
podpisem:

"Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z ubieganiem
si¢ o0 zatrudnienie na stanowisku Specjalisty ds. gospodarki wodnos$ciekowej zgodnie
Z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. zwane RODO (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U.
UE. L.z 2018 r. Nr 127, str. 2).".


http://zgkimkomprachcice.pl/

