OGLOSZENIE O NABORZE
Kierownik Gminnego Zakladu Uslug Komunalnych w Serokomli

oglasza

nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze:

L.

II.

I

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W GMINNYM ZAKLADZIE USLUG

KOMUNALNYCH W SEROKOMLI na '/, etatu

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202, z pdzn. zm.)
Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Serokomli
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla

OKkreslenie stanowiska :

Glowny Ksiegowy Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Serokomli w wymiarze
czasu pracy Yz etatu

Wymagania niezb¢dne:

Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie
z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013r. poz. 885, z poin. zm.) w zwigzku z art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. poz. 1202
z pbzn. zm.):

1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

2. Ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego;



5.

9.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia  magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,

e ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrg¢bnych
przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

Nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktéorym mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw  publicznych
(Dz. U. 2 2013r. poz. 168);

Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

Cieszy sie nieposzlakowana opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

znajomo$é przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach
publicznych, o rachunkowosci;

biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,

znajomos¢ przepisdw: podatkowych, ptacowych, ZUS,

umiejetno$é obstugi komputera(programow biurowych — edytorow tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, programu PLATNIK, obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos¢
korzystania z zasobow internetowych),

znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych.

V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku GZUK w Serokomli,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym GZUK,



4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych GZUK,

5. przygotowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego dochodow
i wydatkéw GZUK zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

6. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

7. sporzadzanie list ptac z wykorzystaniem programu komputerowego,
ewidencjonowanie podatkow od os6b fizycznych, skladek na ubezpieczenie
spoteczne, skiadek na fundusz pracy, prowadzenie ewidencji osobowego funduszu
plac oraz sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia i wykonania funduszu plac,
prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

8. sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczodci
budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien wydatkow jednostki,

9. ewidencjonowanie oraz ksiegowanie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT,

10. prowadzeniec nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji
finansowo-ksiegowe;j,

11. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12. nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania skladnikow
majatkowych, sprawowaniem odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia;

13. prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku,

14. sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczos$¢ funduszu,
przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie nad prawidtowoscig
potracen i kontrola zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

15. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

16. zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych
i statystycznych sktadanych na zewnatrz przez jednostke oraz ich analiza,

17. nadzorowanie nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,
18. wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez kierownika jednostki,

19. nadzorowanie, kontrola i rozliczanie pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach
bezposrednio podlegajacych glownemu ksiggowemu: Inkasenta

20. prowadzenie kadr.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
niepelny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze, obstuga spraw finansowych i sprawozdawczych GZUK
oraz programu Platnik, ksiegowo-finansowego i kadrowo-ptacowego,



praca administracyjno-biurowa; stanowisko pracy miesci si¢ w siedzibie Zaktadu
na parterze w lokalu biurowym wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe.

VII. Wymagania dodatkowe

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Microsoft Office, programu
Platnik, programu ksiggowo-finansowego, kadrowo-ptacowego,

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, instrukeji kancelaryjne;
i archiwalnej, o zamowieniach publicznych,

kreatywnosc¢,

komunikatywnos$¢, obowigzkowo$é, dyspozycyjnosé.

VIII. Wskaznik zatrudnienia dla osob niepelnosprawnych:

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

IX. Wskazanie wymaganych dokumentow:

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kserokopie S$wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem),

kserokopie dokumentow (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych

List motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyrazam — zgode na  przetwarzanie — moich  danych  osobowych  zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko
urzednicze zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. Uz 2002r. Nr 101, poz. 926 =z pdin. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych(Dz. U. poz. 1202 z pézn.zm.) "

X. Sposob, miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty zawierajagce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:



,»,INabor na wolne stanowisko Glownego Ksiegowego % etatu”

w terminie do dnia 30.10.2015r. do godz. 15.2

e osobiscie — w biurze Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Serokomli
e pocztg na adres:

Gminny Zaklad Uslug Komunalnych w Serokomli
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla
Oferty, ktére wpltyng do Zaktadu po wyznaczonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Zaktadu.
O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego(rozmowy kwalifikacyjnej)
oraz o terminie i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni

indywidualnie — telefonicznie.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Serokomla oraz

opublikowanie na stronie internetowej pod adresem: gzuk.gminaserokomla.pl




