Blaszki, dnia 10.11.2016 r.
Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu Naboru

DYREKTOR ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ W BLASZKACH

oglasza nabor na stanowisko
KSIEGOWEJ

w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace

O ww. stanowisko mogafaie-mega* ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

1. Wymagania niezbedne :

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 Ustawy z 21.11.2008r. o pracownikach
samorzadowych.

2) Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne o profilu rachunkowo$é lub ekonomia.
3) Minimum 2 letni staz pracy w ksiggowosci.

4) Znajomo$¢ 1 umiej¢tno$¢ stosowania przepiséw ustawy o rachunkowodci, ustawy o finansach
publicznych.

5) Biegta umiej¢tnosé obshugi komputera i znajomos¢ programoéw ptacowych i rozliczen ZUS.
6) Pelna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
7) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.

8) Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9) Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych.

2) Umiejetnos¢ prowadzenia ksiggowosci komputerowej 1 obstugi komputera - programy Office,
OpenOffice.

3) Znajomos¢ zasad klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

4) Znajomosc¢ obstugi urzgdzen biurowych.
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5) Umiejetnosé¢ pracy w warunkach okresowego spigtrzenia zadan.
6) Umiejetno$¢ pracy w zespole.

7) Umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji.

8) Umiejetnos$¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy.

9) Odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢, systematycznosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Przyjmowanie, sprawdzanie rachunkdéw i faktur.

2) Sporzadzanie przelewow.

3) Sporzadzanie list ptac pracownikow.

4) Obliczanie zasitkdw chorobowych, opiekunczych i innych.

5) Wystawianie PIT-u 11 i 40, zaswiadczen z zakresu zatrudnienia i plac.

6) Prowadzenie dziennika korespondencji, ksiggi nadawczej i podawcze;j.

7) Ewidencjonowanie kosztow na budynkach ADM.

8) Rozliczenia z ZUS , podatku dochodowego od 0sob fizycznych z Urzgdem Skarbowym.
9) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia i plac.

10) Prowadzenie ewidencji biletow oplaty targowej i nadzor nad ich rozliczeniem.
11) Prowadzenie rozrachunkéw z odbiorcami ustug.

12) Przestrzeganie czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow bhp.

13) Wykonywanie dodatkowej pracy zleconej przez przetozonych.

14) Prowadzenie kasy podczas nieobecnosci kasjera.

4. Wymagane dokumenty:

1) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny,

3) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

4) kserokopie $wiadectwa ukonczenia szkoty lub dyplomu ukonczenia uczelni(poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone za zgodnos¢
z oryginalem),

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego (poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginalem) - dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw,
ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdowym za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw

publicznych,



10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ do nie
wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotlujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaj¢c sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926 z pozn. zm.)"

"Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)"

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiscie w:

Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Blaszkach
ul. Plac Niepodleglosci 13B
98-235 Blaszki

do dnia ....... 212008 £ coisrrsoen do godz..1300 ....................... w zamknigtej kopercie z dopiskiem :
"Nabor na wolne stanowisko urzednicze ksi¢ggowej"

UWAGA! W przypadku wystania dokumentéw poczta, decyduje data ich wplywu do Zakladu
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w Blaszkach.

Oferty zawierajace dokumenty wskazane w ogloszeniu. ktére wplyna do Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w_Blaszkach po uplywie wyznaczonego terminu nie beda

rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi niezwlocznie po uplywie terminu do skiadania dokumentéw okreslonych
w ogloszeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]
w Blaszkach.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Zakladu |Gospodarki Komunalne;
i Mieszkaniowej w Blaszkach

* - niepotrzebne skreslic.

mgr Stanistaw WipZny



