OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 18 styczen 2019r.

DYREKTOR ZAKLADU USLUG KOMUNALNYCH WE WLODOWICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej
w Zakladzie Uslug Komunalnych we Wlodowicach

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

3) wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne i roczny staz pracy
ewentualnie Srednie administracyjne lub ekonomiczne i trzy letni staz pracy,

4) staz pracy: preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomos¢ przepiséw nizej wymienionych ustaw:
- 0 samorzadzie gminnym,
- 0 podatku od towaréw i ustug VAT,
- ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow
- ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego,
- ustawa Prawo zaméwien publicznych,
- ustawa o finansach publicznych,
- kodeks postepowania cywilnego,
-ustawa o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych

7) umiejetnosé obstugi komputera ( Word, Excel ) oraz urzadzen biurowych,

8) dyspozycyjnos¢.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku i pracy w zespole,

2) wysoka kultura osobista, uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z petentami,

3) ogblna znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i Kklasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finansow publicznych,

4) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
tworzenia prognoz, planow w oparciu o materialy Zrédlowe 1 przewidywane
zalozenia,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie rozliczen podatku od towardw i ustug
VAT,

2) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku od towaréw i ustug VAT oraz
sporzadzanie stosownych dyspozycji zaptaty;



3) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu;

4) wystawianie faktur VAT;

5) wystawianie not ksiegowych;

6) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT;

7) obstuga kontrahentéw w zakresie gospodarki wodno-sciekowej za pomocg programu
GW-MAX;

8) rozliczanie inkasenta;

9) obstuga gospodarki mieszkaniowej;

10) prowadzenie rejestru umow;

11) kompletowanie  biezgcych dowodow finansowo-ksiggowych w  porzadku
chronologicznym;

12) sporzadzanie: przelewow bankowych za pomoca programu ecorponet;

13) sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym;

14) ksiggowanie zaangazowania srodkoéw budzetowych;

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan w zakresie zamowien publicznych;

16) prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej;

17) bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta;

18) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz ich archiwizowanie;

19) zastepowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci;

20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan wynikajacych z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zakladu.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych,

2) pomieszczenie biurowe usytuowane na I pigtrze

3) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon, krzesto
obrotowe, odpowiednie oswietlenie,

4) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

5) forma zatrudnienia: umowa o prace,

6) czeste kontakty z interesantami,

7) praca przy monitorze ekranowym,

8) wyjazdy stuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na stanowisku.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz o zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych



w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz.U z 2016r. poz.922 z pdzn. zm.)

e) posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art.11 ust.2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz.U. z2018r. poz. 1260 z pézn. zm. ),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o jakim mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych.

7. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wilasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna skladac:

1- osobiscie w Zaktadzie Ustug Komunalnych we Wlodowicach, ul. Krakowska 28
[ pietro,

2- droga pocztowg na adres:
Zaktad Ustug Komunalnych we Wiodowicach, ul. Krakowska 28,
42-421 Wiodowice

w terminie do dnia 25 stycznia 2019r. do godz.15%

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Zakladzie Uslug Komunalnych we Wlodowicach.”

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Zaktadu po uptywie terminu wyznaczonego do ich
sktadania nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP Gminy Wlodowice i Zakladzie Uslug
Komunalnych we Wtodowicach.

7 Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Zakladu.

Szczegotowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 34 315-30-37

Informacje dodatkowe:

L.

Wzory oswiadczen, o ktorych mowa w pkt.6 ppkt.3 i 4a-e dostepne

sg wraz z ogloszeniem o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz w ZUK we Wilodowicach

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowiazany jest przedlozyc
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

Oplata zwigzana z wydaniem =zaswiadczenia obcigza osob¢ ubiegajaca sig
o zaswiadczenie.

Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen w Zakladzie Ustug Komunalnych we Wiodowicach.

Wiodowice, dnia 18.01.2019r.

DYREKTOR
Komunalnych
otlowicach

“dnidrzej Sutor



