OGLOSZENIE
0 naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego Samorzadowego
Zakladu Budzetowego

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
Plac Zwyciestwa 5, 59-305 Rudna

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

- Gléwnego Ksiegowego .

Liczba wakatow i wymiar czasu pracy: 1 etat — pelen wymiar czasu pracy
Rodzaj umowy — umowa o prace na czas okreslony — 1 rok

Data publikacji ogloszenia: w biuletynie informacji publicznej Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna
(www.bip.zgkim.rudna.pl), Urzedu Gminy Rudna
( www.bip.rudna.pl) oraz umieszczone na tablicy ogloszen
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudna, Pl. Zwyciestwa 5, dnia 30.04.2015 r.

Termin skladania ofert do: 15.05.2015 r.

I. Wymagania niezbedne:

1.Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2.Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych;

3.Niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

4.Nieposzlakowana opinia;

5.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku;

6.Bardzo dobra umiejetnos$¢ obstugi komputera (min. znajomos$¢ programu SIGIT ,Ptatnik, SJO
BESTI@, dobrze widziana znajomos¢ programu THB)

7.Bardzo dobra znajomos$c¢ zagadnien w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o gospodarce
komunalnej, ustawy o finansach publicznych, przepiséw podatkowych, rozliczen z ZUS;

8.Dyspozycyjnosc.

9.Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a)ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studidow
zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie, co najmniej 5-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdéw;

c) posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenie ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepiséow;



10. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182).

II. Wymagania dodatkowe:

1.Dos$wiadczenie zawodowe w samorzadowym zaktadzie budzetowym na stanowisku gtéwnego
ksiegowego — minimum 3 lata.

2.Znajomos¢ aktéw prawnych: Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o rachunkowosci, przepisy
0 podatkach, przepisy ZUS, Ustawa o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, ustawy o gospodarce komunalnej , oraz ustawy o samorzadzie
gminnym.

Rozporzadzenia Ministra Finanséw, a w szczegdlnosci:

-Rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychodow i
rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych;

-Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

-Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzadowych zaktadow budzetowych.

3.Znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowosci budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, zasad
inwentaryzacji.

4.Umiejetnos¢ obstugi innych programéw komputerowych w zakresie prowadzenia ksiegowosci (w
tym pracy biurowej).

5.Zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, samodzielnosé, kreatywnosé,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku,
che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura
osobista.

6. Gotowos¢ podjecia pracy od 01.06.2015 r.

II1. Zakres obowiazkéw i wykonywanych zadan na stanowisku giéwnego ksiegowego.

1) prowadzenie rachunkowosci Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw ZGKi M w Rudnej ,

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

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w Zaktadzie ,

5) przygotowywanie projektéw budzetédw oraz harmonogramu wydatkéw ZGKiM w Rudnej
6)opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych,

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw ZGKiM w Rudnej;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowosci ich przekazywania,

9) opiniowanie projektow zarzadzen wywotujacych skutki finansowe,

10) opiniowanie projektéw uméw w czesci finansowej,

11) nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji Srodkow trwatych i
wyposazenia;



12) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,
13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, statystycznych ,

14. organizowanie kontrole finansowg i obiekt dokumentéw w zaktadzie .

15) nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci Zaktadu w tym prowadzonych postepowan sadowych i
egzekucyjnych;

16) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.
IV. Informacja w sprawie zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
zaktadzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb

niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art.13a ust.2, ustawy o pracownikach samorzadowych ,jest obowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
V. Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny.

2.Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik do
ogtoszenia.

4 .Kserokopia dyplomu i innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
zawodowe (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).

5.Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6.Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).

7.0swiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
8.03wiadczenie:

a)o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie;

b)o nie toczacym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym;

c)o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych;

d)o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe;

e)o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych z art. 23 ust.1 pkt 1 ustawy o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. Nr 101, poz.926 z p6zn. zm. z 2002r.) dla celéw rekrutacji;

VI. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego mozna sktada¢ do dnia
15.05.2015 r. do godziny 10%. w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudnej . Plac Zwyciestwa 5, pokdj nr 4, lub przestaé pocztg na adres Zakfadu (decyduje data
wptywu do Zaktadu), w zamknietej kopercie opisanej: ,Kandydat na stanowisko gtéwnego
ksiegowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej ”.



VII. Informacje dodatkowe:

1.Dokumenty , ktére wptyng po terminie oraz nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedg
rozpatrywane.

2.Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

3. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie przez
upowaznionego do tego pracownika Zaktadu.

4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zaktadzie zostang dotaczone
do jego akt osobowych.

5. Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢ w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej, w terminie 14 dni od daty zawarcia
umowy, oryginat waznego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od 01.06.2015
roku do 31.05.2016 roku.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane w Kadrach Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej przez okres trzech m-cy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac odbioru swoich
dokumentdéw za pokwitowaniem odbioru. Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Rudnej nie odsyta dokumentéw kandydatom.

7. Po uptywie okresu 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w biuletynie informacji publicznej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna (www.bip.zgkim.rudna.pl) oraz
umieszczona na tablicy ogtoszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudna,
Pl. Zwyciestwa 5.

p.o. Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowej w Rudnej

Halina Zbroinska



