WySmierzyce, dn. 06.06.2017r.

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWY/A

p.o. Kierownika Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Wysmierzycach oglasza nabér na wolne

stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Wysmierzycach ul. A.
Mickiewicza 75, 26-811 Wysmierzyce.

Stanowisko pracy:

Ksiggowy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Wy$mierzycach - ' etatu

Wymogi kwalifikacyjne:

1. Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie wyzsze ( preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse)

- o najmnie;j 2 letni staz pracy na stanowisku ksiggowa/y

- obywatelstwo polskie,

- niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe

- znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych

2. Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz
przepiséw z zakresu ubezpieczen spolecznych,

- znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, zaméwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,
- umiejetnosei obstugi komputera, w tym znajomos¢ programéw: ,,Platnik”, pakietu
Microsoft Office, Excel, Xpertis Finase i Ksiggowos¢, Xpertis Kadry i Place, Woda,
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji publicznej,

- dyspozycyjnosé.

Zakres wykonywania zadar na wymienionym powysej stanowisku:

1. W zakresie wynagrodzen pracownikéw:

- naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac pracownikéw i zleceniobiorcow,
- naliczanie i odprowadzanie potracen z list plac w tym: ZUS, PZU, podatek dochodowy i
inne,



- prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego,
- rozliczanie delegacji stuzbowych i comiesigcznych ryczattow za przejazdy lokalne.

2. w zakresie ksiegowosci budzetowe;j:

- prawidlowe i biezace sporzadzanie dowodéw ksiggowych,

- biezace i prawidlowe prowadzenie zapisOw operacji finansowych,
- dekretowanie dokumentow,

- brzygotowywanie rachunkéw do wyptaty oraz ich realizacja,

- ksiggowanie wyciggow bankowych,

- ksiggowanie list plac,

- obshuga bankowosci elektroniczne;.

3. w zakresie sprawozdan:

- sporzadzanie sprawozdan wymaganych prawem z wykonania wydatkéw i dochoddw,
- sporzadzanie sprawozdan do GUS.

4. w zakresie ubezpieczen spolecznych:

- naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne pracownikow i
Swiadczeniobiorcow,

- sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej $wiadczen wynikajgcych z ubezpieczenia
spotecznego.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

5. kserokopie $wiadectw pracy,

6. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

8. o$wiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

10. oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem s$rodkami publicznymi,

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997 r o ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101, p0z.926)



Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Wysmierzycach Iub przestac na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej ul.
Kopernika 18 , 26 — 811 Wysmierzyce. Dokumenty nalezy dostarczyé w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Konkurs na ksiegowego” w nieprzekraczalnym terminie do 14 .06.2017 do
g0dz.15.00

Aplikacje, ktére wptyna do Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Wysmierzycach po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacije:
1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
2. Oferty osob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wysmierzyce.pl

Kierownik

p.o. Kierownika Zakiadu Gospodarki
Komunalnej w Wysmierzycach
Andrzej Sitarek.
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