Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2020
Dyrektora Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Mordach

Z dnia 7 lipca 2020r.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mordach ogtasza nabor

na stanowisko gtowny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Mordach

08-140 Mordy

Ul. Kilinskiego 9

1)

5)

6)
7)

Kandydaci przystepujacy do sktadania ofert powinni spetnia¢ nastepujgce
wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych;

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkéw gtéwnego ksiggowego;

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a. ukoriczenie ekonomicznych, jednolitych studiéw magisterskich, wyzszych
ekonomicznych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, lub

b. wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow, lub
posiadanie certyfikatow ksiegowych uprawniajacych do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych, albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow, lub

posiadanie nieposzlakowanej opinii;

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.



2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

1) obstuga programéw komputerowych ( Word, Excel, Budzet, Rejestr Vat, Ptatnik );
2) umiejetnosé¢ pracy w zespole;

3) komunikatywnosc;

4) obowigzkowosc i doktadnosc.

3. Do zakresu wykonywanych zadari na stanowisku naleze¢ bedzie:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi oraz przygotowywanie przelewow
bankowych;

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych, ujmujac zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym;

4) Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

5) Wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;

6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych;

7) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

8) Naliczanie i wyptata wynagrodzeri w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkow;

9) Naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz
Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

10) Prowadzenie i rozliczanie ewidencji VAT/CIT

11) Rozliczenie inkasenta;

12) Wyjasnianie btedéw, niezgodnosci dotyczacych faktur;

13) Kontrola nad obiegiem dokumentacji;

14) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pdtrocznych;

15) Ewidencja oraz rozliczanie majatku trwatego firmy — naliczanie amortyzacji;

16) Deklaracja i ksiegowanie dokumentacji ksiegowych;

17) Sporzadzanie i wysytanie deklaracji VAT, CIT;

18) Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi ( ZUS, GUS, US );

19) Udziat w procedurach zamknigcia miesigca, roku;

20) Organizacja wiasnej pracy w celu prawidtowego funkcjonowania firmy.

4. Warunki pracy:

1) Praca w wymiarze 1 etatu — 40 godzin, tygodniowy czas pracy,
2) Zatrudnienie w ramach umowy o pracg;

3) Praca biurowa z wykorzystaniem komputera.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej oraz kopie dokumentéw potwierdzajacych
przebieg pracy zawodowej;



3)

4)

6)
7)

1)

2)
3)

4)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, oraz kopie innych
dokumentéw lub zadwiadczen, ktore moga miec znaczenie przy rozpatrywaniu ofert;
Oswiadczenie kandydata:

a. o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych;

b. o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe;

c. o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowigzkow.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z

ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych Dz. Uz 2019r. poz. 1781)

w celu przeprowadzenia naboru na w/w stanowisko i archiwizacje dokumentow

konkursowych;

Dane kontaktowe: numer telefonu, adres mailowy, adres do korespondencji;

Kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych niepetnosprawnos¢ (dotyczy oséb

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o

pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2019r. poz.1282);

Sktadanie ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Mordach ul. Kilirskiego 9,
w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko gtowny ksiegowy”
Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajgcej oferte;
Termin sktadania ofert uptywa 20 lipca 2020r. do godz. 8.30. Oferty, ktére wptyng po
terminie nie bedg rozpatrywane;

Nie dopuszcza sie mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng;

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Zakfadu
Gospodarki Komunalnej w Mordach.

Inne informacje:

Rozpatrzenie oferty oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami przeprowadzona
zostanie przez komisje konkursowg w terminie 7 dni po uptywie terminu sktadanie
ofert;

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci bedg poinformowani drogg mailowa
lub telefoniczng;

Informacja o wynikach wyboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Miasta i Gminy
Mordy oraz na tablicy ogtoszen;

Dyrektor ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyny.

DYREKTOR
7GK w Mordach

T

Adriah Burek



