Kierownik Gminnego Zaktadu Komunalnego w Trzeszczanach

ogtasza nabor na stanowisko

Glownego Ksiegowego w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Trzeszczanach

I. Nazwa i adres jednostki
Gminny Zaktad Komunalny w Trzeszczanach ( Trzeszczany Pierwsze nr 194, 22-554
Trzeszczany)

Il Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtowny Ksiegowy 1 etat. — Od 06.05.2024r

Il Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtéwnego Ksiegowego powinna spetniac nastepujace
niezbedne wymagania:

1)

2)

3)

1)

2)

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederag;ji
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;
Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
Nie byta prawnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;
Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;
Spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a)Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe posiada co najmniej 3 — letniag
praktyke w ksiegowosci,
b)Ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada €O najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci,
c)Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,



d)Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne do ustugowego
prowadzenia. ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.
1) Ma nieposzlakowang opinie;
2) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

IV Wymagania dodatkowe.
Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetniac nastepujace
dodatkowe wymagania:

1) Znajomosc¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od osdb fizycznych.

2) Znajomos¢ przepisdw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i planu kont.

3) Znajomos¢ komputerowych programéw finansowo-budzetowych oraz pakietu
MS Office,

4) Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé,
dyspozycyjnos¢, punktualnosé.

5) Znajomos$¢ stosowanych przepisow m. in. ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, ustawy VAT, ustawy o podatku od
0s6b fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
innych ustaw powigzanych z wykonywanym zawodem.

6) Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

Do zadan pracownika naleze¢ bedzie w szczegolnosci:
1) Wystawianie faktur VAT dla kontrahentow;
2) Prowadzenie ewidencji sprzedazy VAT,
3) Prowadzenie ewidencji szczegdtowej dochodow i wydatkow;
1) Przygotowywanie umow z kontrahentami, prowadzenie ewidencji
zawartych umow;
2) Wystawianie upomnien dla zalegajgcych w zobowigzaniach oraz kierowanie
spraw do sadu, kierowanie tytutow egzekucyjnych;
6) Wydawanie zaswiadczen o zaleganiu i niezaleganiu w optatach za wode i
scieki;
7) Sporzadzanie list ptac pracownikow zaktadu;
8) Sporzadzanie deklaracji i raportow do ZUS [obstuga programu Ptatnik);
9) Prowadzenie rachunkowosci GZK w Trzeszczanach, dekretowanie
dowodow ksiegowych i sporzadzanie polecen ksiegowania;



10) Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej;

11) Sporzadzanie bilanséw, rachunkéw zysku i strat oraz

zestawienia zmian w funduszu.

12) Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej;

13) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, sporzadzanie

stosownych dokumentow; 14) Dokonywanie wstepnej kontroli;

a. Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b. Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

15) Monitorowanie i kontrola zobowigzan wynikajacych z operacji, czy
mieszcza sie w planie finansowym oraz harmonogramie dochodow i
wydatkow, a zaktad posiada srodki finansowe na ich pokrycie;

16) Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig. naliczania zaliczek
podatkowych , sktadek ZUS i potracen od wynagrodzen oraz
terminowosci ich przekazywania;

17) Wspdtpraca z komisja inwentaryzacyjng;

18) Nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych i
archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

19) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych
osobowych;

20) Przygotowanie danych na polecenie Kierownika GZK, Wéjta i

innych organdw upowaznionych, umozliwiajacych dokonywanie analiz i
prowadzenie statystyk;
21) Inne prace wynikajace z potrzeb zaktadu zlecone przez kierownika.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko w biurze zaktadu mieszczacym sie na 1 pietrze w budynku Urzedu
Gmin Trzeszczany, ( Trzeszczany Pierwsze 194 ). Praca w wymiarze 8 godz.
dziennie, w tym przy komputerze od poniedziatku do pigtku. Tygodniowy wymiar
pracy -- 40 godz.; wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu.

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
wynosit ponizej 6%.



VIIl Wymagane Dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys ( CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajgcy w
szczegdlnosci informacje o stazu pracy;

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace — Zatacznik nr
1 do ogtoszenia;

4) Kopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego

wyksztatcenia, kopie dokumentéw o ukonczonych kursach i szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje oraz kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany
staz pracy ( Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) -kserokopie potwierdzone przez
wiasciciela dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem;

5) o$wiadczenia kandydata Ze:

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

b)ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania. z petni
praw publicznych.;

c)nie byta prawnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

d)posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

e)ma stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

1) Zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1
lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L | 19 z. 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych we wszystkich
dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb aktualnej rekrutacji;

2) Nr telefonu i adres poczty elektronicznej do kontaktu;

3) Kandydat, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w
art.13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



IX. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentéw : do 06.05.2024r. do godz. 9.00;

2) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i
nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu do
kontaktu, oraz dopiskiem ,Konkurs na stanowiska urzednicze — Gtéwny
Ksiegowy".

3) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Trzeszczanach, Trzeszczany Pierwsze
nr 194, 22-554 Trzeszczany;

4) Aplikacje, ktére wptyng do GZK w Trzeszczanach po wyzej okreslonym terminie nie

beda rozpatrywane; . o _
%) Otwarcie ofert nastagpi w dniu 06.05.2024r. o godzinie 9.30 w Urzedzie
miny

Trzeszczany w pok. Nr 16

6) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Kierownika
Gminnego Zaktadu Komunalnego w Trzeszczanach. Powotana Komisja
Rekrutacyjna przeprowadzi procedure naboru w dwéch etapach:

a.pierwszy etap- analiza formalna ztozonych przez kandydatéw
dokumentow

b.drugi etap — merytoryczna ocena ztozonych przez kandydatéw —
rozmowa kwalifikacyjna.

7) Po | etapie Komisja sporzadzi liste kandydatow spetniajacych wymogi
formalne i zakwalifikowanych do Il etapu- rozmowy kwalifikacyjnej. O terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci, zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo na wskazany adres poczty elektronicznej.

8) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu

Informacji

Publicznej www. bip.trzeszezany.p1 oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy

Trzeszczany.

9) Osoba upowazniona do kontaktow z kandydatami jest Kierownik Gminnego

Zaktadu Komunalnego w Trzeszczanach tel. 84 65 75 224

Trzeszczany Pierwsze dnia 25.04.2024r.
Kierownik Zaktadu Komunalnego: Dominik Bienko



Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z ad. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE £ 119 z 04.05.2016) informuije, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego
Zaktadu Komunalnego w Trzeszczanach;

2) kontakt z administratorem danych osobowych — e-mail:
gzktrzeszczany@onet.pl

3) dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO w
celu zwigzanym z postepowaniem ,Nabdér na wolne kierownicze
stanowisko: Gtéwnego Ksiegowego z Gminnym Zaktadzie Komunalnym w
Trzeszczanach";

4) odbiorcami danych osobowych beda osoby Ilub podmioty, ktorym
udostepniona zostanie dokumentacja naboru, a takze podmioty
przetwarzajace dane na podstawie zawartych uméw:

5) administrator danych osobowych nie ma zamiaru przekazania danych
osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

6) dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na
stanowisko, a po tym czasie przez, okres oraz w zakresie wymaganym
przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa;

7) dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane;

8) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia. ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

9) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy
RODO

10) podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajagcym z
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz.
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, jak rowniez warunkiem zawarcia
ewentualnej umowy o prace; konsekwencjg niepodania danych osobowych
jest brak mozliwosci uczestniczenia w naborze na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Trzeszczanach.

Zatacznik nr 1 do ogtoszenia
konkursu na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Gminnym Zaktadzie Komunalnym w Trzeszczanach



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2 Data urodzenia

B Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub r

(zawod, specjalnosé, stopiei naukowy, tytut zawodowy tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ........cccccceerveeririenncnnannns ..

kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci )

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania prac

...............................................................................................................
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
...............................................................................................................

(okresy zatrudnienia kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)



