KONKURS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W GMINNYM ZAKLADZIE KOMUNALNYM SP. Z O. O.
Z SIEDZIBA W ZAKLIKOWIE

PREZES ZARZADU
oglasza
nabér na wolne stanowisko: GEOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zaktad Komunalny Sp. z 0. 0. z/s w Zaklikowie
ul. Targowa 2, 37-470 Zaklikow

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: 01.07.2022 r.

I. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem glownego ksi¢gowego.

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego - wyksztalcenie co najmniej wyzsze zawodowe o profilu ekonomicznym oraz 5
lat stazu pracy w ksiggowosci,

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
5. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej selekeji
kandydatow):

1) Znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanych z funkcjonowaniem spotek prawa handlowego
oraz

- Kodeks Pracy;

- Ustawa o podatku dochodowym od 0sob fizycznych;
- Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

- Ustawa o rachunkowosci;

2) Znajomo$é obshugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft

Office: Word i Excel oraz programéw komputerowych, w tym finansowo — ksiggowych na
przyktad: KOMADRES, OPTIMA, MIKROBIT

3) Znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w spétkach prawa handlowego

4) Znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego, w tym w spotkach prawa
handlowego



5) Znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych.

6) Znajomos¢ zasad polityki ptacowe;.

7) Znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
8) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

9) Umiejetnos¢ pracy w zespole 1 na samodzielnym stanowisku, sumiennos¢,
odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, umiejetno$¢ interpretacji 1 stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista.

10) Preferowane do$wiadczenie pracy na stanowisku glownego ksiegowego w spdtkach
prawa handlowego '

Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku gléwnego ksi¢gowego:

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Glowny ksiggowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie prowadzenia
rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa polegajace zwlaszcza
na: zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentdéw w sposdb zapewniajacy:

- wiasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- ochrone¢ mienia bedgcego w posiadaniu spotki

Do zadan gltownego ksiggowego nalezy:

1) Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw Gminnego Zaktadu Komunalnego
Sp. z 0. 0. z/s w Zaklikowie.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, w tym srodkami pozabudzetowymi.

3) Zapewnianie od strony finansowej prawidlowosci uméw zawieranych przez Gminny
Zaktadzie Komunalnym Sp. z 0. 0. z/s w Zaklikowie.

4) Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych Gminnemu Zakladowi
Komunalnemu Sp. z o. o. z/s w Zaklikowie nalezno$ci i roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan.

5) Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym
Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z o. 0. z/s w Zaklikowie stale kontrolowanie stopnia
realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,
a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych.



8) Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

9) Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona
danych.

10) Opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji mienia Gminnego Zaktadu Komunalnego
Sp. z 0. 0. z/s w Zaklikowie z uwzglgdnieniem obowiazujgcej czestotliwosei i termindéw
inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow.

11) Sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien.
12) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentow oraz innych naleznosci,
13) Dokonywanie potrgcen od wynagrodzen.

14) Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdroWotne,
Fundusz Pracy, PPK.

15) Prowadzenie ewidencji dla ZUS, podatkowej, itp.

16) Wypelnianie i ztozenie deklaracji w ZUS i Urzgdzie Skarbowym.

17) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
18) Dokonywanie przelewow drogg elektroniczna.

19) Kontrolowanie urlopu pracownikéw i obliczanie jego wymiaru.

20) Prowadzenie akt osobowych, w tym e-teczek osobowych oraz przygotowywanie
$wiadectw pracy 1 innych dokumentéw zwigzanych z zakonczeniem zatrudnienia
pracownikdw.

21) Przygotowywanie umow o prace oraz rozwigzywanie stosunku pracy

22) Ewidencjonowanie czasu pracy.

23) Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

24) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow

wewngtrznych, wydanych przez Prezesa Zarzadu Gminnego Zaktadu Komunalnego Sp. z o.
o. z/s w Zaklikowie, nalezg do kompetencji gtownego ksiegowego.

Warunki pracy na danym stanowisku:
1) Praca administracyjno-biurowa.
2) Praca w trybie jednozmianowym, przeci¢tnie do 8 godzin na dobe/40 godzin tygodniowo.

Wymagane dokumenty:

1) Uzasadnienie przystapienia do konkursu.



2) Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacie o
stazu pracy.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentow o
ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz pracy.

4) Aktualne za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego.

5) Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych (wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zatacznik nr 1).

6) Wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia - zaltgcznik nr 2).

7) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym
Zakladzie Komunalnym Sp. Z o. o. z/s w Zaklikowie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z p6zn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o
ochronie danych) (tekst majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z p6zn. zm)
(wzor oswiadczenia pod trescig ogloszenia - zalgcznik nr 3).

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany, za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
(zatgcznik nr 4).

9) O$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub umyslnie przestgpstwo skarbowe (zalgcznik nr 5).

Kserokopie wszystkich dokumentow, sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wlasnorecznie przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Zgodnie 7 ustawq 7 dnia 7 paZdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz.U.
z 2021poz. 672), w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezvku
obcym, nalezy dolgczyé ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczern

lub ttumacza priysieglego.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)Termin: do dnia 02.06. 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do Gminnego
Zaktadu Komunalnego Sp. z 0. 0.) z/s w Zaklikowie, w zamknietych kopertach podpisanych
imieniem, nazwiskiem, z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem



-Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Gminnym Zakladzie Komunalnym Sp. z o.
0. z/s w Zaklikowie

3) Miejsce sktadania dokumentow: Gminny Zaktad Komunalny Sp. Z 0. 0. z/s w Zaklikowie
ul. Targowa 2, 37-370 Zaklikow.

Dodatkowe informacje:
1) Aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosei i
spetnienia wymagan formalnych.

- II etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjna z komisja
konkursowg powotang przez Prezesa Zarzagdu Gminnego Zakladu Komunalnego Sp. z 0. 0. z/s
w Zaklikowie

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej: www. gzkzaklikow.pl




