Ogrodzieniec, 12.04.2012r

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W Ogrodziencu

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z pézn. zm.)

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ogrodzieficu ogtasza konkurs na stanowisko
gtéwnego ksiegowego w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ogrodziefcu

Forma nawigzania stosunku pracy — umowa 0 prace

Wymiar czasu pracy — petny etat

Czas wykonywania pracy — w poniedziatki od 7° do 15*, w pozostate dni od 6%
do 14%

Miejsce pracy — siedziba Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ogrodziencu

I. Wymagania w stosunku do kandydatow ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 24 wrze$nia 2009 r. Nr 157 poz.
1241 art. 54)

1) wymagania niezbedne.
Kandydatem na stanowisko powinna by¢ osoba, ktéra:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. ma zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe;

4. posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. ma ukonczone 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,

6. posiada znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie: finanséw publicznych, zaméwien
publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o podatku od towardéw i ustug, o podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz od 0s6b fizycznych, o samorzgdzie gminnym, prawa pracy i
umiejetnos¢ ich wiasciwego stosowania;

7. ma nieposzlakowang opinig;

8. posiada znajomos$¢ obstugi komputera.

2) wymagania dodatkowe (mile widziane):

1. znajomos$¢ modutéw: finansowego Comarch OPTIMA lub innego programu ksiegowego;
2. umiejetnos¢ pracy w zespole.

I1. Zakres odpowiedzialno$ci i uprawnien na stanowisku;



1) zakres odpowiedzialno$ci:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zgodnie

z planem finansowym;

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

. sporzgdzanie kalkulacji kosztéw;

. sporzgdzanie m|e5|ecznych deklaracji podatkowych (np.: VAT 7);

. sporzadzanle sprawozdan finansowych i statystyki publlcznej,

. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
placéwke, w tym przestrzeganie ustawy o zamdwieniach publicznych

9. rozliczenia dot. dotacji,

10. opracowanie projektu budzetu i analiza realizowanych zadan,

11. biezaca analiza reallzaCJl budzetu,

12. prowadzenie zagadnlen gospodarkl materiatowej zaktadu,

13. ochrona wartosci pienieznych powierzonego majatku Zak’radu

14. nadzér i rozliczanie inwentaryzacji

15. nadz6r nad wihasciwg realizacjq zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan

finansowo-gospodarczych,

16. biezace i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami z zewnatrz i

wewnatrzzaktadowych,

17. dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji gospodarczych

zwigzanych z:

a) wydawaniem $rodkéw pienieznych

b) obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych

¢) przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami $rodkéw trwatych i pozostatych

sktadnikéw majatkowych przeznaczonych do uzytkowania,

18. opracowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie

Sciekow

2) zakres uprawnien:

1. ma prawo zgdac¢ od innych pracownikéw informacji w formie ustnej lub pisemne;j
niezbednych wyjasnien, jak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien,

2. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wg ktérego maja by¢
wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej.

111. Wymagane dokumenty:

. List motywacyjny

. zyciorys -CV

. oryginat kwestionariusza osobowego,

. kserokopia dowodu osobistego,

. kopia dyplomoéw ukoriczenia szkt,

. dokumenty po$wiadczajace do$wiadczenie zawodowe i staz pracy,

. 0Swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o

posiadaniu petni praw publicznych,

8. o$wiadczenie o tym, Ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku pracy,

9. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

10. oSwiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

11. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
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zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr
101 poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych.

Druki oSwiadczen oraz kwestionariusz osobowy dotgczono do ogtoszenia.

IV. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Termin: do 23.04.2010 r. do godz. 13°°

2. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiScie

w sekretariacie Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Ogrodziencu lub listem poleconym na
adres Zaktadu (liczy sie data wptywu do ZGK)

3. Miejsce:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ogrodziefcu

Plac Wolnosci 42, 42-440 Ogrodzieniec

Prosimy o dopisanie na kopercie stow:
"Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego "

DODATKOWE INFORMACJE

Dokumenty mozna sktada¢ w postaci kserokopii ( oprécz kwestionariusza, listu
motywacyjnego i o$wiadczen). W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany
dostarczy¢ oryginalne dokumenty do wglgdu. Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu
niekompletne lub po okre$lonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

Przebieg postepowania:

| etap: - (bez udziatu kandydatéw) dokonanie oceny formalnej ofert zgodnie z ustalonymi
wymaganiami.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna w dniu 24.04.2012r o godz. 9°.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej UMIG
(www.ogrodzieniec.bipjur.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy
Ogrodzieniec.

W sprawie konkursu informacji udziela: Grazyna Gawet — kierownik Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Ogrodziencu tel 32 67 32 081.

ZGK informuje, Zze w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 6,25 %.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imie (iMmionNa) 1 NAZWISKO..........uiie e

AMIONA FOAZICOW. .. e e e e e e e,
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(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7.Wyksztatcenie UZUPEMIAJGCE .......coooiieiiee e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania ( stopien znajomosci jezykéw

obcych, prawo jazdy, obstuga KOMPULEra..............eiiiiiiiiiiiiiiieiieiee e

10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1-4 sg zgodne z dowodem osobistym seria.........
] WYAANYM PIZEZ ..o w

albo INNYM dOWOAEM tOZSAMOSCI......uuuieieeeeiiiiiiie ceeeeiri st e e e e e e e e s e e e e en e

miejscowosc i data (podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz



OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a:

(ImIQInaZWISko)
zamieszkaty/a

legitymujacy/a sie dowodem 0SODIStyM .......................c............. wydanym
przez

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art.233 8§ 1 kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

oswiadczam, ze

1) posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze posiadam petnie praw
publicznych,

2) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

3) stan zdrowia kandydata pozwala mi na zatrudnienie na wskazanym stanowisku

pracy,
4) posiadam znajomosc¢ obstugi komputera.

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie o
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 29.08.1997r o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r Nr 101,p0z.926 z
pozniejszymi zmianami) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)

" (miejscowosé, data) (podpis)



