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Zaktad Komunalny
Gminy Zblewo
ul. Pinczynska 40
83-210 Zblewo

Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2018
Z dnia 08 marca 2018

KIEROWNIK ZAKLADU KOMUNALNEGO GMINY ZBLEWO

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W ZAKLADZIE KOMUNALNYM GMINY ZBLEWO

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zaktad Komunalny Gminy Zblewo
83-210 Zblewo ul. Pinczynska 40.

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Giéwny Ksiegowy Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo

Wymiar czasu pracy: 1 petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony - 4 miesigce (dotyczy kandydatéw podejmujacych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym) albo na czas nieokreslony (dotyczy pozostatych
kandydatéw).

Miejsce wykonywania pracy: Zaktad Komunalny Gminy Zblewo, ul. Pinczyrska 40, Zblewo.

Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra speinia wymagania:
1) Kandydatem na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2017 poz.2077 z p6z.zm.):
a)Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji Szwajcarskiegj
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;
b)Ma petng zdoInos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c)Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
d)Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
e)Speinia jeden z ponizszych warunkow:
l. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,
Il. ukoriczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

ll.  jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

V. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego.
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5)

Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t.j. w Dz.U. z 2017 r., poz.1311 z p6zn. zm.)

Posiada bardzo dobrg znajomo$¢ przepisoéw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o
podatku od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb
fizycznych, ustawy o finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnos¢ ich stosowania.
Posiada wystarczajacg wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej .

4. Wymagania dodatkowe:

5. Zakres

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego — minimum 3 lata w tym w jednostkach
samorzadowych minimum jeden rok.

Znajomos¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikaciji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Ogdlna znajomos¢ zasad finansowania zakfadow budzetowych w jednostkach samorzadowych.
Umiejetnosc¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, sumiennosé,
rzetelnosé, komunikatywnosc, terminowosc¢, umiejetnosc¢ sprawnego podejmowania decyzji,
chec¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnosc
korzystania z przepisow prawa.

wykonywania zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego:

Prowadzenie rachunkowo$ci Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo zgodnie z ocbowigzujgcymi
przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi z rachunkéw Zakiadu Komunalnego Gminy
Zblewo.

Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Zakiadu Komunalnego Gminy Zblewo.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje.

Przygotowywanie projektéw planéw finansowych Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz
prognoz kosztow Zakiadu Komunalnego Gminy Zblewo.

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkow.
Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej.
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania skiadnikéw majatkowych, oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji sSrodkéw trwatych | wyposazenia Zakladu Komunalnego Gminy Zblewo.
Naliczenia odpiséw na ZFSS Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo.

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych.
Nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo w tym
prowadzonych postepowan sadowych i egzekucyjnych.

Wspotpraca z Urzedem Gminy, Urzedem Skarbowym oraz Urzedem Marszatkowskim.
Rozliczanie podatku VAT.

Rozliczanie podatku CIT.

Rozliczanie dotacji z Urzedu Gminy.

Nadzér nad pracg inkasentow.

Przekazywanie pozostalym stanowiskom pracy wytycznych w sprawie przygotowania materiatow
niezbednych do opracowania projektow plandw finansowych, sprawozdan finansowych oraz
kalkulacji za wode i scieki oraz pozostate ustugi.

Wspotpraca, koordynowanie zadan oraz zapewnienie przygotowania materiatow niezbednych do
opracowan projektow planow finansowych i kalkulacji za wode i $cieki oraz pozostale ustugi.
Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego
Ksiegowego.

Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy.
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6. Warunki pracy:

1) Stanowisko pracy usytuowane na parterze Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo.

2) Praca w wymiarze 1 etatu, stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy.

3) W budynku brak windy dla oséb niepetnosprawnych.

4) Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Zakiadu Komunalnego
Gminy Zblewo

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:
Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — m-cu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
miesigcu lutym 2018r. w Zaktadzie Komunalnym Gminy Zblewo wyniést mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyijny.

2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28
maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( tj. Dz.
U. 2017.894) z wskazaniem numeru telefonu kontaktowego.

4) Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

5) Kserokopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).

6) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

7) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

8) Oswiadczenie :

a) o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umysinie,

b) o nie toczacym sig przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

c) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z praw
publicznych,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art.23 ust.1pkt1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz.
922 z pozn. zm.) dla celow rekrutacii.

e) o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w
przypadku wyboru kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiegowego przed zawarciem
umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w wiw zakresie.

9. Miejsce i termin skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo; 83-210 Zblewo
ul. Pinczynska 40 osobiScie w godzinach pracy Zaktadu lub za posrednictwem poczty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego” umieszczonym na
kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 23 marca 2018 r. do godz.12" (decyduje data wptywu
do Zakiadu Komunalnego Gminy Zblewo). Dokumenty, ktére zostana zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

10. Pozostate informacje:

1) Kierownik Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo zastrzega sobie prawo odwotania naboru w
calosci lub czesci, przedtuzenia terminu skfadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia
ofert.

2) Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej Zaktadu
Komunalnego Gminy Zblewo: www.zkgz.pl oraz Urzedu Gminy Zblewo — www.bip.zblewo.pl
oraz na tablicy ogtoszers Zakiadu Komunalnego Gminy Zblewo.

3) Postepowanie skiada¢ sie bedzie z:

a) Postgpowania rekrutacyjnego zwigzanego z analizg nadestanych dokumentow
aplikacyjnych rozpocznie sig ono 23 marca 2018 r. o godz.12%
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b) O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej i
ewentualnie testu) oraz miejscu i terminie jego przeprowadzenia kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

c¢) Kierownik Zaktadu Komunalnego Gminy Zblewo dokona wyboru kandydata na
stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez
wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

d) Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciagu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
oferty. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie.
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