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P. 0. KIEROWNIK ZAKEADU USELUG KOMUNALNYCH W GODKOWIE
OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa jednostki zatrudniajacej:
Zaktad Ustug Komunalnych w Godkowie

Godkowo 11

14-407 Godkowo

Okreslenie stanowiska: Gtéwny Ksiggowy Zaktadu Ustug Komunalnych
Umowa o prace na zastepstwo: petny wymiar czasu pracy

I. Warunki niezbedne:
Kandydatem na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktoéra:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym

2. ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych
3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

4. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- 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,

- ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odr¢bnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych lub albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. nie byta karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.z 2019 r. poz.
730 tj.);

6. nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku

7. cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi pakietu biurowego, programoéw kadrowo - ptacowych

i finansowo - ksiegowych sfery budzetowej, programu ZUS ,Ptatnik” oraz umiejetnosci
poruszania si¢ w sieci Internet,

2) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: finanséw publicznych, zamowien
publicznych, rachunkowos$ci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o podatku od towardéw i ustug, o podatku dochodowym od os6b
prawnych oraz od 0s6b fizycznych, o samorzadzie gminnym, prawa pracy i umiejgtnosci
ich wlasciwego stosowania,

3) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji,
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4) umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowoSc.

I11. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku
- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

- przygotowywanie projektu planu finansowego

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
zgodnie z planem finansowym

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

- przygotowywanie projektow budzetéw oraz harmonograméw wydatkow

- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych

- sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow

- prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentow ksiggowej
- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

- nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkéw trwatych i wyposazenia

- prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow ma]qtku

- nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych

- sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$¢ funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodno$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa

- nadzorowanie przygotowania i realizacji uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiegowej

- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

- sporzadzanie sprawozdan do US, GUS, ZUS, deklaracje CIT, VAT, PIT i innych
niezbednych sprawozdan

- pelnienie nadzoru nad prawidtowo$cia pobieranych i odprowadzanych dochodéw

- dbanie o nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw finansowo -
ksiegowych

- nadzorowanie, kontrola i rozliczanie pracy oséb zatrudnionych na stanowiskach
bezposrednio podlegajacych gtownemu ksiggowemu: Kasjera

- prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, rozliczanie ptac i dokonywanie innych
rozliczen finansowych zwigzanych z zatrudnieniem

- sporzadzanie kalkulacji taryfy wody

- wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji
Gtownego Ksiggowego

IV. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. zyciorys - Curriculum Vitae,

3. kserokopie $§wiadectw pracy - w rozumieniu ustawy Kodeks Pracy, potwierdzajace
przebieg catej pracy zawodowej, w przypadku pracy aktualnie wykonywanej -
za$wiadczenie pracodawcy potwierdzajace fakt i okres zatrudnienia,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,
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6. referencje - jezeli takowe posiada,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, do pobrania w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Godkowie pod adresem
internetowym: bip.godkowo.pl w zaktadce ,Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska
pracy”,

8. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o niekaralnosci (przestgpstwo umysine,
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe),

9. podpisane przez kandydata o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego
danych osobowych do celéw rekrutacji o nastgpujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobawych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000 péZn. zm.) oraz ustawq z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 .).”

10. inne dokumenty wedtug uznania kandydata.

V. Informacje dodatkowe
1. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
,Nabér na zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego w ZUK Godkowo”
w terminie do dnia 20.08.2019 r. do godz. 15:00
e osobiécie - w biurze Zaktadu Ustug Komunalnych w Godkowie,
e poczta na adres: Zaktad Ustug Komunalnych w Godkowie, Godkowo 11, 14-407
Godkowo
Oferty, ktére wptyna do Zaktadu po wyznaczonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.
0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Zaktadu Ustug Komunalnych w
Godkowie.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach.

I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow

Il etap - komisja przeprowadza indywidualne rozmowy z kandydatami.

Kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie o dopuszczeniu do drugiego etapu
naboru oraz o terminie rozmowy.

3. Informacja w wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Godkowie oraz na tablicy informacyjnej w Zaktadzie Ustug
Komunalnych w Godkowie.

4. Osoba upowazniong do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pan Matwiej
Piotr p.o. Kierownik ZUK Godkowo, tel. 509 622 423

: p.o. KIEROWNIKA
ZAKEADU USEUG KO MUNALNYCH
W GODKe : ‘

Piotr



