Serokomla, 22.11.2016r.

OGLOSZENIE

KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH W
SEROKOMLI

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Gminny Zaktad Uslug Komunalnych w Serokomli
ul. Warszawska 21
21-413 Serokomla

II. Stanowisko urzednicze: Gtéwny Ksiegowy ( wymiar czasu pracy: '/, etatu )

II1. Wymagania niezbedne:

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 p6zn. zm.) w
zwigzku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. poz. 1202
z p6zn. zm.) spetnia ponizsze warunki:

1. Posiada obywatelstwo polskie

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3. Nie zostata skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnoséci dokumentow lub za umyslne przestepstwo karne skarbowe

4. Speknia jeden z ponizszych warunkoéw

e 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

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

5. Nie byla karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 167)
Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku

7. Nieposzlakowana opinia

o

IV. Wymagania dodatkowe:
1. Doswiadczenie zawodowe w administracji panstwowe;j
2. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej oraz przepisow z zakresu ustaw:
0 samorzadzie gminnym, 0 finansach publicznych, o rachunkowosci
3. Znajomos¢ przepisow: podatkowych, ptacowych, ZUS



4. Umiejetnos¢ obstugi komputera ( edytor tekstu, arkusze kalkulacyjne, program PLATNIK,
umiejetnos$¢ korzystania z zasobow internetowych)

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Komputerowe prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi

3. Opracowywanie projektu budzetu oraz planu finansowego GZUK zgodnie z klasyfikacja
budzetows

4. Prowadzenie ksiggi dochodow i wydatkow budzetowych

5. Organizowanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatku

6. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych i
gospodarczych

7. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci

8. Sporzadzanie listy ptac z wykorzystaniem programu komputerowego oraz prowadzenie
innych spraw z zakresu wynagrodzen, ewidencjonowanie podatkow od osob fizycznych,
prowadzenie ewidencji osobowego funduszu plac oraz sporzadzanie sprawozdan z
zatrudnienia i wykonywania funduszu ptac, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem
Skarbowym

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowe;j i
podatkowej, wykonywanie analiz oraz zestawien wydatkéw jednostki

10. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentow ksiggowych

11. Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é funduszu ,przekazywanie
naliczonego odpisu oraz nadzorowanie nad prawidlowoscig potracen i kontrola zgodnos$ci
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa

12. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

13. Prowadzenie i ewidencjonowanie spraw zwiazanych z podatkiem VAT

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

V1. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny

CV z informacjami o wyksztatceniu oraz przebiegiem pracy zawodowej

Oryginat kwestionariusza osobowego

Kserokopie $§wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajace kwalifikacje oraz wyksztatcenie (poswiadczenie

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

Oswiadczenie o niekaralnosci

7. Os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych

8. Inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci

9. Referencje

10. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

arwdE

o

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ zaopatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tj. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21



listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. z 2008 roku Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.
zm.)”.

VII. Wskaznik zatrudnienia dla oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem :
., Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Gléwny Ksiegowy ', etatu”

W terminie do 05 grudnia 2016r. do godz. 15%.

e Osobiscie —w biurze GZUK w Serokomli
e Pocztg na adres:

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

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jesli wptynety na ww. adres w terminie do
05.12.2016r. Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ sktadania dokumentow droga elektroniczng. Do testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostang zaproszeni tylko kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu.

Gminny Zaktad Ustug Komunalnych jest jednostka organizacyjng Gminy Serokomla, dlatego
swoim pracownikom zapewnia stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace, mozliwo$é
rozwoju badz doskonalenia zawodowego (szkolenia, kursy), a takze mozliwo$¢ dostosowania godzin
pracy do potrzeb pracownika.

Informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym naborze poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Serokomla oraz opublikowanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej GZUK.

Kierownik

/Ewa Mazur/



