b)

Kierownik Zaktadu Komunalnego w Maszewie
ogtasza
otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
w Zaktadzie Komunalnym w Maszewie

ul. Szkolna 8, 72-130 Maszewo

WOLNE STANOWISKO:

Gtdéwny Ksiegowy ksiegowosci budzetowej

KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM

NIEZBEDNE WYMAGANIA:

a)

Obywatelstwo polskie;

b) Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySine przestepstwo $cigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gléwnego ksiegowego;

e). Spefnienia jeden z ponizszych warunkow:
- ukoriczone 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;
- ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,
- wpis do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow;
- certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw;

f) Nieposzlakowana opinia;

g) Stan zdrowia umozliwiajacy prace na wskazanym stanowisku.

DODATKOWE WYMAGANIA:

Biegta obstuga komputera (Microsoft Office, srodowisko Windows, internet);

Biegta obstuga programoéw ksiegowych w stopniu zaawansowanym: mile widziane ERTA;



c)

e)
f)

g

6.
7.

Posiadanie ogélnej znajomosci zasad ksiegowosci budzetowej:

- planu kont,

- klasyfikacji budzetowej,

- zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.,
Kursy doskonalgce;

Umiejetno$¢ wykonywania sprawozda, opracowan, planéw

Umiejetnoé¢ analizy i wnioskowania, konsekwencja w dziataniu;

Umiejetnos$¢ okreslania priorytetow

ZAKRES PODSTAWOWYCH ZADAN,
Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a. -zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. - kompletnodcii rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie rejestru srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.

Rozliczanie VAT za kaidy miesigc, w tym sporzadzanie rejestru sprzedaiy, rejestru zakupu, JPK,
przygotowywanie deklaracji VAT = 7.

Sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie stanowiska pracy.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych

- (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu).

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Sporzgdzanie wnioskéw o zmiane planu finansowego dochoddw i wydatkow w budzecie.
Opracowywanie planu finansowego dochoddéw i wydatkéw oraz projektu planu na rok nastepny.
Rozliczanie pfac kazdego miesigca.

Ksiegowanie FV zakupéw oraz dokumentow prostych.

Kwartalne naliczanie odsetek od naleznosci za czynsz i faktur sprzedazy.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Wystawianie not ksiegowych.

Przygotowywanie i wysytanie wezwan do zaptaty o zaleganie platnosci — min. 1 raz na rok.

Aktywna wspotpraca z obstugg prawng Zakladu w zakresie windykacji poprzez przygotowywanie i
przekazywanie danych o dtuznikach i zadtuzeniu na potrzeby pozwéw, ktére sktada obstuga prawna.




V.

4,

5.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:
Terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan okreslonych w zakresie obowigzkow

Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych, a w szczegblnosci ustaw o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawa o
gospodarce komunalnej, kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisow, bedgcych podstawa
wykonywania czynnosci stuzbowych;

Przestrzegania regulaminow, instrukcji, pism ogdlnych, polecen stuzbowych;
Zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku;
Zawinione szkody obcigzajace zakfad pracy, w granicach od powiedzialnoéci osobistej
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz informacji niejawnych;

Wykonywanie budzetu zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji budzetowej oraz sprawdzanie go
pod wzgledem legalnosci, celowosci | gospodarnosci

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Wymiar czasu pracy — caly etat;

Rodzaj pracy —umowa o prace;

Miejsce pracy — Zaktad Komunalny w Maszewie, ul. Szkolna 8, 72-130 Maszewo
Praca w pozycji siedzacej, wymagajgcej szczegdlnej koncentracji,

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godz.

Wskaznik zatrudnienia oséh niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunalnym w Maszewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w czerwcu 2020 r. nie

przekroczyt 6%

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Podanie o prace,

2. zyciorys zawodowy wraz z opisem przebiegu zatrudnienia, praktyk zawodowych i odbytego stazu,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje (Swiadectwo, zaswiadczenie lub
inny dokument stwierdzajgcy ukoniczone szkoly, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach)

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

5. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. os$wiadczenie o stanie zdrowia;

8. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

lub sktadane dokumenty opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zakiad Komunalny



10.

VII.

w Maszewie moich danych osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liécie motywacyjnym w
celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji. Odwiadczam, ze zapoznatem/tam sie z informacjg w
zakresie ochrony danych osobowych.”

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze zlozone CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie usunigte.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach

SKLADANIE DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w terminie do dnia 14 lipca 2020 r. z
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko Gléwnego Ksiegowego — Zaktad Komunalny w Maszewie”:

osobiscie w Zaktadzie Komunalnym w Maszewie,

przesta¢ na adres: Zaktad Komunalny w Maszewie, ul. Szkolna 8, 72-130 Maszewo,

*Za termin ziozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza sie date ich wplywu do Zakiadu

Komunalnego w Maszewie,

Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu Komunalnego w Maszewie niekompletne lub po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Ocena ofert rozmowy z wybranymi kandydatami odbeda sie po w/w terminie.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego
w Maszewie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Maszewie, niezwiocznie po
przeprowadzonym i zakoficzonym naborze

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z Instrukcjg przechowywania i niszczenia
dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 418 75 04

Klauzula Informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko w Zakladzie
Komunalnym w Maszewie '

1

3.

Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sg administrowane przez Zaktad Komunalny w
Maszewie, ul. Szkolna 8, 72-130 Maszewo, Kontakt jest mozliwy za pomoca tel. 91 418 75 04, adresu e-
mail: zkmaszewo@gmail.com;

Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz w liScie motywacyjnym bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie

Jezeli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, a
takze przystugujgcych Pani/Panu uprawnieri moze si¢ Pani/Pan skontaktowac z Inspektorem Ochrony
Danych w Urzedzie Miejskim w Maszewie za pomoca adresu e-mail bkaniuk@proinspektor.pl,
telefonicznie pod numerem +48 608 442 652.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane az do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji (za
wyjatkiem CV wybranego kandydata)







Przystuguje Panu/Pani prawo zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana osoby, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, whiesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
oraz cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie

Przystuguje Pani/Panu prawo do zioienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do wziecia udziatu
w procesie rekrutacji.

Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygniecia procesu rekrutacji nie bedg podejmowane w
sposob zautomatyzowany




