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KIEROWNIK ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH W
KONDRATOWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Ksiggowego
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Kondratowicach

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych
3) niekaralnos¢ za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne
przestepstwo skarbowe
4) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne i roczny staz pracy
ewentualnie srednie administracyjne lub ekonomiczne i trzy letni staz pracy
5) staz pracy; preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;
6) nieposzlakowana opinia
7) znajomos¢ przepisOw nizej wymienionych ustaw:
-0 samorzgdzie gminnym
-0 podatku od towardéw i ustug VAT
-ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode 1 zbiorowym odprowadzani $cickow
- ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego
- ustawa prawo zamoéwien publicznych
- ustawa o finansach publicznych
- kodeks postepowania administracyjnego
- ustawa o zaktadowych $wiadczeniach socjalnych
8) umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych
9) dyspozycyjnosé

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole

2) ogélna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i Klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych

3) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
tworzenia prognoz, plandw w oparciu o materialy zZrodlowe i przewidywane
zalozenia



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie podatku od towar6w i ushug VAT,

2) ustalenie kwoty naleznego/naliczonego podatku od towaréw i ustug VAT oraz
sporzadzanie stosownych dyspozycji zaplaty,

3) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu

4) wystawianie faktur VAT

5) wystawianie not ksiegowych

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT

7) obsluga kontrahentéw w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej za pomocy programu
GW-MAX

8) rozliczanie inkasenta

9) obstugo gospodarki mieszkaniowe;j

10)prowadzenie rejestru uméw

11)kompletowanie  biezagcych  dowodéw finansowo-ksiggowych w  porzadku
chronologicznym

12)sporzadzanie: przelewow bankowych za pomoca programu ecorponet

13)sprawdzenie i zatwierdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem rachunkowym

14)ksiggowanie zaangazowania srodkéw budzetowych

15)terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamoéwien publicznych

16)prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej

17)bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta

18)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksi¢gowych oraz
ich archiwizowanie

19)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan wynikajacych z mocy prawa
lub przepiséw wewngtrznych wydanych przez Kierownika Zaktadu

20) prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
2)forma zatrudnienia: umowa o prace
3)praca przy komputerze
4ywyjazdy stuzbowe

S. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Zaktadzie Ustug Komunalnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0sdb niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty;
1) list motywacyjny
2) zyciorys (CV)
3)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy
4)kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
6)wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o:
- nieposzlakowanej opinii
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z



oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii

- braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku objetych
konkursem

- kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé w przypadku, gdy
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepeosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6
%.

. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietych Kkopertach z
podanym adresem zwrotnym osobiscie w Zakladzie Ustug Komunalnych pok. 2 lub
droga pocztowa na adres; Zaktad Ustug Komunalnych ul. Nowa 1, 57-150
Prusy

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksiegowego w
Zakladzie Ustug Komunalnych w Kondratowicach.” w terminie do 15 listopada
2019 r do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu do Zakladu)

. Informacje dodatkowe:
Aplikacje, ktére nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przeslane po
terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby. ktdre spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja sie
do dalszego postgpowania, beda informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju
techniki naboru, ktdra zostanie zastosowana oraz terminie i miejscu przeprowadzenia
dalszego etapu naboru.

Dokumenty o0s6b niezakwalifikowanych do dalszego etapu naboru beda wydawane
kandydatom przez 1 miesigc od daty zamieszczenia informacji o wynikach konkursu,
za pokwitowaniem. Po uplywie tego okresu dokumenty zostana komisyjne
Zniszczone.

Informacje zwigzane z procedura naboru udzielane bedg w dniach i godzinach pracy
Zakladu pod numerem (071) 39 263 30- Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na  stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
http://kondratowice.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej Zakladu Ushg
Komunalnych.

KIEROWNIK ZUK
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