KIEROWNIK ZAKEADU USEUG KOMUNALNYCH W BROJCACH

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO GELOWNEGO KSIEGOWEGO

w Zakladzie Uslug Komunalnych w Bréjcach

I. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Ustug Komunalnych w Brojcach Brojce 46 95-006 Brdjce, woj. t6dzkie

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny Ksiegowy w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Bréjcach

ITII. Wymagania niezbedne:

1)Spehienie jednego z ponizszych warunkdéw;

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

- ukoniczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

2) zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popelnione umysinie,

4) znajomos$¢ obstugi programéw finansowych,

5) znajomos$é przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych

1 rachunkowosci,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j,

8) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,

9) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego.



IV. Wymagania dodatkowe:

1) posiada bardzo dobrg znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych oraz od
0s6b fizycznych, ustawy o finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnos¢ ich
stosowania.

2) posiada wystarczajacg wiedze 1 umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej

3) dokfadnos¢ i staranno$¢ w wykonywaniu obowigzkdw,

4) systematyczno$é, rzetelnosé

5) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw Zakladu,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Zaktadu,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

5) przygotowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkéw Zaktadu,

6) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawief oraz prognoz kosztéw i wydatkow ZUK w Bréjcach,

7) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

8) naliczanie wynagrodzen, skladek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikdéw wraz z ich terminowym przekazywaniem,

9) sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportéw ZUS,

10) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkow,
11) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej,
12) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

13) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majgtkowych,

14) sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

15) rozliczanie srodkow przydzielonych z budzetu Gminy,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

17) terminowe sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,
18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

19) nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci Zaktadu w tym prowadzonych postepowan
sadowych i egzekucyjnych,

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki naleza do kompetencji Gtéwnego
Ksiggowego.

VI. Wymiar czasu pracy: pelny etat.



VII. W miesigcu lutym 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Bréjcach jest mniejszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o ukoficzonych kursach i szkoleniach,

5) podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z
peini praw publicznych i o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,
7) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy 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 pdzn. zm.)

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub przestaé w terminie
do dnia 30 marca 2017 r. do godz. 15.00 na adres: Zaklad Uslug Komunalnych w
Bréjcach, 95-006 Bréjce Bréjce 46 w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na
stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Zakladzie Uslug Komunalnych w Bréjcach'.

2. Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
3. Dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych.

4. Kopie dokumentéw powinny by¢ uwierzytelnione wiasnorecznym podpisem z klauzulg
,,za zgodno$¢ z oryginatem”.

5. Osoby spelniajagce wymagania formalne do drugiego etapu naboru beda zapraszane
telefonicznie. Prosimy o podanie numerdw telefonéw kontaktowych.

X. Inne informacje:

1) nabdr na stanowisko urzednicze przeprowadzi komisja powotana przez Kierownika
Zaktadu Ushug Komunalnych w Bréjcach,

2) nabér odbedzie si¢ w dwoch etapach:

- I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow,

- IT etap polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktory moze sktadaé si¢ z testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,

3) lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu naboru
zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy



http://bip.brojce.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Ustug Komunalnych w
Brdjcach w terminie 7 dni od terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych,

4) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etap naboru kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie,

5) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 793-144-999.

Bréjce, dnia 16.03.2017r.

Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych




