Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej

Plac Zwyciestwa 5, 59-305 Rudna

ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy:
- Ksiegowego .
Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat — peten wymiar czasu pracy

Rodzaj umowy - umowa o prace na czas okreslony - 1 rok

Data publikacji ogtoszenia: w biuletynie informacji publicznej Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej
(www.bip.zgkim.rudna.pl), Urzedu Gminy Rudna
( www.bip.rudna.pl) oraz umieszczone na tablicy ogtoszen
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w

Rudna, PI. Zwyciestwa 5, dnia : 03.06. 2015 r.

Termin skladania ofert do : 17.06.2015 r.

I. Wymagania niezbedne:

1.Posiadanie obywatelstwa polskiego;

2.Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz publicznych;

3.Niekaralno$¢ 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. Posiadanie wiedzy z zakresu ustaw ; - o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw
podatkowych, o gospodarce komunalnej Rozporzadzenia Ministra Finansdw, a w szczegdlnosci:

-Rozporzadzenie w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodédw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz srodkow
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych;

-Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw 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
zaktadéw budzetowych.

7.Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych,
uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych;

b ) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci,

c) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenie ksiag rachunkowych lub
certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepiséw;

8. Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem dla
potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z nia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych
osobowych( Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz.926 ze zm .)

9. Wymagany co najmniej 5 letni staz pracy w jednostkach lub w zaktadach samorzgadowych na stanowisku
ksiegowego

II. Wymagania dodatkowe:



1.Umiejetnos¢ obstugi programu SIGID lub innych programéw w zakresie prowadzenia ksiegowosci (w tym pracy
biurowej).

2.0peratywnos¢ , sumiennos$¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnosc

3. Gotowos¢ podjecia pracy na w/w stanowisku od 01.07.2015 r .

III. Zakres obowiazkow na stanowisku ksiegowego.

1. Wykonywanie prac zwigzanych z prowadzeniem urzadzen ewidencji ksiegowej syntetycznej Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej przy uzyciu komputera rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
biezgco zgodnie z art. 24 ustawy o rachunkowosci:

1) wprowadzanie i ksiegowanie operacji ksiegowych wynikajacych z dowoddéw ksiegowych wg zbiordw,
2) sporzadzanie wydrukdéw:

a) zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych,

b) dziennika,

c) zapisow kont ksiegi gtdwnej i ksigg pomocniczych w sposob okreslony w art.13 i art. 18 ustawy o
rachunkowosci.

1. Biezgca analiza obrotéw i sald kont syntetycznych pod wzgledem

- zgodnosci i prawidtowosci zapisow,
- terminowosci rozliczen naleznosci i zobowigzan oraz biezace eliminowanie btednych zapiséw w sposdb
okreslony w art. 25 ustawy o rachunkowosci.

1. Biezaca kontrola zapisow kont wydatkdéw i kosztow w zakresie:

- zgodnosci kwot zrealizowanych wydatkéw w stosunku do wielkosci
przewidzianych w planie finansowym dla poszczegélnych paragraféw
klasyfikacji budzetowej,
- zgodnosci obrotéw na kontach.
4. Sporzadzanie sprawozdan oraz deklaracji o wysokosci osiggnietego dochodu
(poniesionej straty przez podatnika podatku dochodowego od oséb prawnych- CIT.
5. Aktualizacja planu wydatkow budzetu realizowanych przez Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w miesigcu podjecia decyzji przez uprawnione organy .
6. Sporzadzanie bilansu zaktadu budzetowego.
7. Przygotowanie propozycji zmian ZPK w zwigzku ze zmiang przepiséw ustawy
o rachunkowosci, ustaw podatkowych i innych przepiséw regulujacych zasady
ewidencji i sporzadzania sprawozdawczosci.
8. Wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych polegajacych na uzgadnianiu sald oraz na
weryfikacji stanéw ewidencyjnych .
9. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddw obcych.
10. Sporzadzanie rozliczen pobranych zaliczek.
1. Przygotowanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw dotyczgcych zajmowanego stanowiska.
2. Inne prace zlecone przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora Zaktadu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku ;
1)Praca w budynku ZGKiM w RUDNEJ przy ul. Plac Zwyciestwa 5, w petnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca
dobrej ostrosci wzroku, obstuga monitoréw ekranowych ).
2)Wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18.03.2009 r.
w sprawie pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
ZGKiM.
3) W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w zakfadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
V. Wymagane dokumenty:
1.List motywacyjny.
2.Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
3.Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowiacy zatacznik do ogtoszenia.
4.Kserokopia dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe
(pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ z oryginatem).
5.Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$c¢ 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.
8.0swiadczenie:
a)o niekaralnosci za umyslnie przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego, lub umysine
przestepstwa skarbowe .
b)o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w petni z praw
publicznych;
c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
d)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 pézn. zm. z 2002r.) dla celdw
rekrutacji;
VI. Termin, sposé6b i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko ksiegowej mozna sktadaé do dnia 17.06.2015 r. do godziny 15%° w
sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej . Plac Zwyciestwa 5 , pokdj nr 4, lub



przestac pocztg na adres Zaktadu (decyduje data wptywu do Zaktadu), w zamknietej kopercie opisanej: ,Kandydat
na stanowisko Ksiegowa Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej ”.

VII. Informacje dodatkowe:
1.Dokumenty , ktére wptyng po terminie oraz nie spetniajgce wymagan formalnych nie bedq rozpatrywane.
2.Kandydaci spetniajgcy 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 Zakfadu.
4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zaktadzie zostang dotgczone
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 Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

5. Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od 01.07.2015 roku do
30.06.2016 roku.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow beda 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 dokonywa¢ odbioru

swoich dokumentdw 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.

Halina Zbroinska

po. dyrektora Zaktdu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej

Rudna, dnia: 2015.06.18

LISTA KANDYDATOW SPE£NIAJACYCH WYMAGANIA FORMALNE NA STANOWISKO :

~KSIEGOWA"” w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej.

Informuje, ze w wyniku wstepnej selekcji na ww. stanowisko pracy, jedna kandydatka spetnia
wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu :

Lp. Imie i nazwisko kandydatki
1 Anna Nagrant

po.Dyrektor



Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudnej

Halina Zbroinska

Rudna, dnia: 24.06.2015 .

Informacja
O wynikach naboru na stanowisko :

Ksiegowa w Wydziale Ksiegowosci w ZGKiM Rudna.

Informuje, iz w wyniku zakonczenia procedury na stanowisko Ksiegowa w Wydziale Ksiegowosci w ZGKiM Rudna
zostata wybrana :

1. Pani Anna Nagrant
Uzasadnienie dokonanego wyboru :

Kandydatka spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz uzyskata maksymalng ilo$¢ punktéw w wyniku
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Halina Zbroinska



