Dyfektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Btoniu ogtasza konkurs na
stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego.

I. Nazwa i adres jednostki

Zaktad Ustug Komunalnych w Btoniu
05-870 Btonie ul. Poniatowskiego 12 b.
Tel/fax 22 725-32-51i22 725-32-55

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Gtowny Ksiegowy — 1 etat od dnia 03.09.2018 .
Il . Wymagania niezbedne

1. ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyisze studia zawodowe
uzupetniajgce ekonomiczne studia zawodowe , uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 8 lat praktyki w ksiegowosci na samodzielnym
stanowisku,
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2. mile widziany wpis do rejestru biegtych rewidentéw albo posiadanie $wiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu
ksiegowego,

3. doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub w zakfadzie budzetowym,
4. nieposzlakowana opinia,

5. obywatelstwo polskie,

6. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

7. nie karany za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci
instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

8. znajomos¢ przepis6w z zakresu prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych oraz podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych oraz podatku VAT,

9. znajomos¢ przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzetowej , oraz regulacji prawnych z zakresu
rachunkowosci,

10. znajomosc¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, wraz z aktami wykonawczymi,

11. umiejgtnosc biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi ( Srodowisko Windows XP,
Exel, Ptatnik, programy finansowo-ksiegowe , ptacowe),

12. umiejgtnos¢ pracy w systemach bankowych.




IV. Wymagania dodatkowe
1. umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,
2. samodzielnos¢, odpowiedzialnoé¢, rzetelnoéc, obowigzkowosé,

3. umiejgtnos¢ wspétpracy w zespole.

V. Zakres wykonywanych zadar na stanowisku giéwnego ksiegowego.
1. prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2. sporzadzanie sprawozdar fina nsowych i statystycznych,

3. prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od os6b
prawnych oraz podatku Vat,

4. przygotowanie planéw ekonomiczno-finansowych zaktadu,

5. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

6. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

7. wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

8. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

9. przygotowanie danych na polecenie Dyrektora ZUK, Burmistrza oraz innych organéw
10. inne prace wynikajace z potrzeb Zakfadu , zlecone przez Dyrektora

11. opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora zaktadu w
zakresie dotyczacym spraw finansowo-ksiegowych,

12. sporzgdzanie naliczeri odpiséw na Zakfadowy Fundusz Swiadczer: Socjalnych,
13. kontrola prawidtowosci inwentaryzagiji, przeprowadzanych w Zakfadzie,
14. odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo-ksiegowg Zaktadu,

15. wspéipraca ze Skarbnikiem Gminy.




VI. Informacje dodatkowe

1. Stanowisko pracy w biurze Zaktadu Ustug Komunalnych w Btoniu przy ul. Poniatowskiego 12 B.
Praca w wymiarze 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym, (40 godzin tygodniowo).
Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 26 dnia kazdego miesigca.

2. Umowa na czas okreslony 6 miesigcy, celem sprawdzenia kompetencji pracownika, z mozliwoscia
przedfuzenia na czas nieokreslony.

3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnoéci.
VIl Wymagane dokumenty
1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej ( ze zgodg na przetwarzanie danych
osobowych),

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace(z numerem telefonu kandydata), (zat. 1)
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

6. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie (zat. 2 )

7. oswiadczenie kandydata o korzystaniu przez niego z petni praw publicznych (zat. 3).

Uwaga:

1. Przed zawarciem umowy o pracg wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

2. Kserokopie lub kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem poprzez
zfozenie wiasnorgcznego podpisu kandydata pod trescig ,za zgodno$¢ z oryginatem”.

VIIl Termin i miejsce sktadania dokumentéw
1. Termin sktadania dokumentéw do dnia 15.06.2018 .

2. Sposob sktadania dokumentéw: osobiscie do pokoju nr 1 w budynku ZUK Btonie - do kadrowej
Agnieszki Myszak lub pocztg na adres : Zaktad Ustug Komunalnych w Btoniu ul. Poniatowskiego 12B

05-870 Btonie , w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,KONKURS NA STANOWISKO GtOWNEGO
KSIEGOWEGO” .

3. Aplikacje , ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane( za date dostarczenia
uwaza sie date wptywu do biura ZUK w Bfoniu).

4. Informacja o konkursie bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej ZUK Btonie w budynku biura oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Btoniu.




5. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone.

6. Ogtoszenie o wyniku naboru ukaze sig na tablicy informacyjnej w siedzibie ZUK Btonie oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Btoniu.

7. Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa, powotana przez Dyrektora Zaktadu Ustug
Komunalnych w Btoniu do dnia 12.07.2018 r.




