Ogtoszenie o0 naborze Nr 1/2010

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec

w dniu 17 grudnia 2009 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.Nr 223, poz.1455)

Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ogrodziencu
ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko:
GLOWNEJ KSIEGOWEJ ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W
OGRODZIENCU dziatajacego w formie zaktadu budzetowego powotanego uchwatg
Rady Miejskiej w Ogrodziencu nr XLVI11/349/2009 z dnia 15 grudnia 2009r.

Forma nawigzania stosunku pracy — umowa O prace
Wymiar czasu pracy — petny etat

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku Gtéwnej Ksiegowej Zaktadu nalezy w
szczegolnosci:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

4) Organizacja struktur ksiegowosci w ZGK ,

5) Prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowej Zakfadu,

6) Ochrona wartosci pienieznych powierzonego majatku Zaktadu,

7) Przygotowanie kazdego roku limitu wynagrodzen, prawidtowego podziatu zgodnie
z wewnetrznymi potrzebami Zaktadu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej
w zakresie tego limitu,

8) Kontrola dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

9) Kontrola nad gospodarkg magazynowa,

10)Nadzér i rozliczanie inwentaryzacji,

11)Opracowywanie wszystkich sprawozdan finansowych i ich analiza.

12)Kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania przychodow i kosztow
oraz prawidtowosci tego wykonania w stosunku do zatozen planu,

13)Nadzor nad wtasciwg realizacjg zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania
zadan finansowo- gospodarczych,

14)Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan.

15)Biezace i terminowe dokonywanie rozliczenh finansowych z kontrahentami z
zewnatrz i wewnatrzzaktadowych,

16)Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstepnej kontroli operacji
gospodarczych zwigzanych z:

i. wydawaniem srodkow pienieznych,
il. obrotami pienieznymi na rachunkach bankowych,



iii. przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami srodkow trwatych i
pozostatych  sktadnikbw  majatkowych  przeznaczonych do
uzytkowania,

iv. Nadzér merytoryczny nad wyptatg wynagrodzen,

17)Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o
finansach publicznych w zakresie praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych
budzetéw jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych.

Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania niezbedne zwigzane ze
stanowiskiem gtdwnego ksiegowego:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

ma obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

speftnia jeden z ponizszych warunkow:

a) 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,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow
cieszy sie nieposzlakowang opinia,

posiada co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg W

jednostce finansoéw publicznych i dysponowaniem srodkami publicznymi w jednostce

finanséw publicznych,

komunikatywnosc¢, umiejetnos¢ kierowania zespotem, obowigzkowosc, rzetelnosc,

systematycznosc,

znajomosc¢ obstugi komputera.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys - cv,

3. oryginat kwestionariusza osobowego(dostepny na stronie internetowej lub w
siedzibie UMIG p.22,

kserokopia dowodu osobistego,

kopia dyplomoéw ukonczonych szkot,

dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o posiadaniu petni praw publicznych,

No ok



8. oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na zatrudnienie na
wskazanym stanowisku pracy,

9. oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. oswiadczenie 0 znajomosci obstugi komputera,

11.o08wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody 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.

Dokumenty mozna sktada¢ w postaci kserokopii (oprocz kwestionariusza, listu
motywacyjnego i oswiadczen).W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany
dostarczyc¢ oryginalne dokumenty do wgladu.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 stycznia 2010 r. do godz.
13.00 w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec pok. nr 22 lub drogg pocztowg
na adres: Urzad Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25, 42-440 Ogrodzieniec (liczy sie data
wptywu do Urzedu),w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na Gtdwng
Ksiegowg Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ogrodziehcu”

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

Przebieg postepowania:

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

Il etap— rozmowa kwalifikacyjna w dniu 22 stycznia 2010 r. o godz. 9.00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczone na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.ogrodzieniec.bip.jur.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Miasta i Gminy, Plac Wolnosci 25.

W sprawie konkursu informacji udziela: Grazyna Gawet Kierownik Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Ogrodziencu tel. 32 67 09 733.

Grazyna Gawet
Kierownik Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Ogrodziehcu

Ogrodzieniec, dnia 8 stycznia 2010r.
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(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

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
pézniejszymi zmianami) oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych z dnia 21
listopada 2008r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)
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(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a
(|m|Q|naZW|sko)

zamieszkaty/a

legitymujacy/a sie dowodem 0SobiStym .........ccovvii i 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 sadu za za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

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

pracy,
4) posiadam znajomos¢ obstugi komputera.

(m|eJSCOWOSC data) (podp|s)



