DYREKTOR ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI W TUSZYNIE

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY
KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zaktad Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie , ul.Brzezinska 86A, 95-080 Tuszyn

Il. Okreslenie stanowiska:

Gtowny Ksiegowy Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie

Ill. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Gtownego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 poz.885 z
poéz.zm.):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz posiada
znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gtéwnego ksiegowego, potwierdzone dokumentem okreslonym w
przepisach o stuzbie cywilnej.

Posiada zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Speinia jeden z ponizszych warunkéw;
- 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 srednia, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

5. Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. w Dz.U. z 2013 r.,
poz.168)

6. Posiada bardzo dobrg znajomosc¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o
podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz od
osob fizycznych, ustawy o finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i
umiejetnosc ich stosowania.



Posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacii) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnos$ci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
Cieszy sie nieposzlakowana opinig.

IV. Wymagania dodatkowe:

i

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego
— minimum 3 lata.

Znajomosc zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych.

Posiada ogolng znajomosc zasad finansowania zadan samorzgdowych zaktaddw
budzetowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planoéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

Posiada cechy osobowo$ci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, doktadnose,
sumiennosc, rzetelnosc, komunikatywno$¢, terminowosce, umiejetnosé

sprawnego podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i pogtebiania wiedzy w
zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z przepisoéw prawa.

V. Zakres obowigzkéw i wykonywanych zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

10.
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185.
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prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkdéw Zaktadu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Zaktadu,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje ,

przygotowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,

sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow ZWiK w Tuszynie,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych,

naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikow wraz z ich terminowym przekazywaniem,

sporzgdzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analiza wykorzystanych érodkow,
prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej,
nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych, oraz
zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych | wyposazenia,

sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS

rozliczanie srodkow przydzielonych z budzetu Gminy,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych
nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finasowo-ksiegowych,



19. nadzorowanie sciggalnosci naleznosci Zaktadu w tym prowadzonych postepowan
sgdowych i egzekucyjnych,

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji Gtownego
Ksiegowego.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. List motywacyjny.
Zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentagii
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika ( Dz. U. 2006r., Nr 125, poz.869 ) z wskazaniem numeru telefonu
kontaktowego.

4. Kserokopie dyplomu i innych dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje |
umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc z oryginatem).

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym
stanowisku.

8. Oéwiadczenie :
a. o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
b. o nie toczgcym sie przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

c. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni z
praw publicznych,

d. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art.23
ust.1pkt1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(t.j.Dz.U. z 2015r., poz.2135 z p6zn. zm.) dla celdw rekrutacji.

e. o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandytata na stanowisko
Gtownego Ksiegowego przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie,

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.
Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obciazenia wzroku.

o=

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Zaktadu
Wodociagow i Kanalizacji w Tuszynie.



Viil. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi 0% .

IX. Termin i miejsce skfadania dokumentéw

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego mozna sktadac do
dnia 27 pazdziernika 2017 r. do godziny 12 w biurze Obstugi Klienta Zaktadu
wodociggow i Kanalizacji w Tuszynie, lub przestaé pocztg na adres:

Zakiad Wodociagow i kanalizacji w Tuszynie
ul.Brzezinska 86A, 95-080 Tuszyn

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego.

Oferty, ktore wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i nie
zostang zwrocone zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i
godzina wptywu do Zakiadu.

X. Pozostate informacje

Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentéw
aplikacyjnych rozpocznie sie dnia 30 pazdziernika 2017r., a rozmowy kwalifikacyjne z
kandydatami zostang przeprowadzona w dniu 31 pazdziernika 2017r.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kawalifikacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej)
oraz miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie —
telefonicznie.

Dyrektor Zaktadu dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru
lub rozstrzyga o zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim
kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w Tuszynie (http://www.bip.zwiktuszyn.pl/) oraz tablicy
informacyjnej Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Tuszynie.

Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres probny
nie przekraczajgcy szesciu miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i
doswiadczenia zawodowego pracownika.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek pracownika Dyrektor Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w
Tuszynie moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowiazku odbywania stuzby
przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebra¢ w ciagu miesigca od opublikowania
informacji o wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
oferty. O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub
pisemnie.
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