DYREKTOR
ZAKLADU KOMUNALNEGO W BARDZIE

oglasza nabor na stanowisko

GLOWNY KSIEGOWY

I. Wymagania niezbedne:

II.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia p Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
wyksztalcenie i staz pracy:

— wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada 3-letnig praktyke
w ksiegowosci lub

— ukonczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci lub

— jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw lub

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie konicznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1y

znajomos¢ przepisOw o prawach regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegdlnosci:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzagdowych,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

— ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych,

— ustawy o podatku od towardw i ustug,



— ustawy prawo zamowien publicznych,
— ustawy o dostepie do informacji publicznej;

2) znajomo$¢ przepisoOw prawa zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki budzetowe]
3) znajomos¢ programu finansowo-ksiegowego 1 ptac — PUMA;

4) umiejetnos$¢ obstugi komputera;

5) zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

6) komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

7) prawo jazdy kat. B.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) W zakresie prowadzenia ksigg rachunkowych do celéw bilansowych i podatkowych:

kontrola wstgpna 1 formalno-rachunkowa wszystkich dokumentéow
powodujacych skutki finansowe (zewnetrzne i wewngtrzne),

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

dekretacja dokumentéw stuzacych jako dowody ksiegowe (zewngtrzne
i wewnetrzne- m.in. faktury, rachunki, noty, PK-przeksiegowan
memorialowych 1 kasowych, listy ptac) dot. dzialalnosci biezacej
1 inwestycyjnej,

rozliczanie i ksiggowanie pozostatych operacji (rejestr PK) m.in. kosztéw
rozliczanych w czasie, kompensat, amortyzacji, rozliczanie kosztéw posrednich,
ksiegowanie wyciggoéw bankowych pozostatych rachunkéw bankowych,
nadzér 1 kontrola dot. rozrachunkéw z dostawcami, odbiorcami, urzedami,
w tym windykacji naleznosci,

nadzér 1 kontrola wprowadzonych dowodéw ksiggowych do ksiag
rachunkowych w zakresie ustawy o rachunkowosci, przepiséw dot. finanséw
publicznych i innych przepiséw prawa obowigzujgcych w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw 1 strat,
zmiany w funduszu), informacji dodatkowej oraz innych sprawozdan
wynikajacych z przepiséw prawa,

ewidencja i rozliczanie zadan inwestycyjnych,

wnioskowanie 1 rozliczanie inwentaryzacji,

nadzér nad pracami i zadaniami wykonywanymi przez pracownikéw
ksiggowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych w uzytkowanym przez zaklad programie
informatycznym,

sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci,

nadzér nad funkcjonowaniem programu informatycznego w Zakladzie
Komunalnym (wszystkie moduty).

2) W zakresie podatku VAT:

kontrola i rozliczanie rejestréw sprzedazy VAT i1 sporzadzanie deklaracji VAT

T



3) W zakresie planowania:

— sporzadzanie rocznych plandéw finansowych i inwestycyjnych wynikajacych
z obowigzujacych przepisow o finansach publicznych oraz ich zmian.

4) W zakresie sprawozdawczosci budzetowej i statystyczne;:

— sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych RB27S,
RB28S, RBN, RBZ i innych sprawozdan wynikajacych z przepiséw prawa.

5) W zakresie analiz i kalkulacji:

— sporzadzanie péirocznych analiz ekonomiczno-finansowych dot. kontroli
zarzadczej,

— sporzadzanie analiz do celéw ustalania taryf na ustugi odprowadzania sciekéw,
— sporzadzanie kalkulacji i analiz wynikajacych z biezacych potrzeb.

6) Opracowywanie projektow dokumentacji i zarzagdzen wewnetrznych w zakresie:

— planu kont,

— obiegu dokumentéw,

— zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

— instrukcji drukéw Scistego zarachowania,

— instrukcji magazynowej,

— zarzadzen wewnetrznych dot. planéw finansowych i inwestycyjnych, zmian
w polityce rachunkowosci.

IV.Informacja o warunkach pracy:
1) stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Zaktadu Komunalnego w Bardzie;
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy;
3) praca administracyjno-biurowa;
4) uzytkowanie sprzgtu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);
5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin;
6) oswietlenie naturalne i sztuczne;
7) obstuga klientéw, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, e-mailowe;
8) miejsce pracy niedostosowane do potrzeb 0sob niepetnosprawnych;
9) wykonywanie zadan pod presjg czasu.

V. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) informuj¢, ze w miesigcu
poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob



niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

VI. Informacje dodatkowe:
1) Nabér na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo tj.:

a)

b)

posiedzenie komisji dopuszczajace kandydatéw do drugiego etapu naboru, bez
udzialu kandydatow;

test kwalifikacyjny (pisemny lub ustny) z zakresu przepiséw prawa z materii
objetej zakresem merytorycznym stanowiska oraz rozmowa kwalifikacyjna
sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci 1 umiejetnosci kandydata na
stanowisko.

VII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

zyciorys (CV) wraz z klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych;

list motywacyjny;

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajgcych  posiadane  wyksztatcenie
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem);

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa z art. 11
ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz do korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o stanie zdrowia;

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
wg uznania kandydata;

10) podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

(rekrutacja) — w zataczeniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone

klauzulami:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260) .

, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zakliad Komunalny w Bardzie z siedzibq przy
ul. Grunwaldzkiej 6-8, 57-256 Bardo, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie
zart. 6 ust. 11it. a RODO”.



VIII. Sposéb i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie lub
listownie w siedzibie Zakladu Komunalnego w Bardzie (ul. Grunwaldzka 6-8,
57-256 Bardo), w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gléwny ksiegowy
w Zakladzie Komunalnym w Bardzie”, w terminie do 16 lipca 2021 r. do godz. 13.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu Komunalnego w Bardzie po wyzej okreslonym terminie
nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zaktadzie Komunalnym w Bardzie.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.







