Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2015

Kierownika Samorzadowego Zakladu
Ustug Komunalnych
w Sokolowie Podlaskim

z dn.08.07.2015r.

Ogloszenie 0 naborze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych

w zwigzku z art. 12 ust 1 w/w ustawy (Dz. U. Nr 223,poz. 1458 z pézn. zm. )

Kierownik Samorzadowego Zakladu Uslug Komunalnych w Sokolowie Podlaskim

oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze:

Glowny ksiggowy w Samorzadowym Zakladzie Uslug Komunalnych w Sokolowie

Podlaskim(ul. Lipowa 52)

1.0kreslenie stanowiska.

- wymiar czasu pracy 1/4 etatu,

- umowa o prace na okreslony na okres 6 miesigcy z mozliwos$cig jej rozwigzania z 2

tygodniowym okresem wypowiedzenia.

2. Wymagania niezbe¢dne:

Glowny ksiegowy w Samorzadowym Zaktadzie Ustug Komunalnych w Sokotowie Podlaskim
moze by¢ osoba , ktora:

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odr¢bne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu , przeciwko
obrotowi gospodarczemu ,przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego , przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gldwnego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

wyksztalcenie wyzsze na kierunku : ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub ekonomiczne studia podyplomowe, co
najmniej 6-letni staz w pracy w ksiggowosci w jednostce samorzadu terytorialnego;



b) doswiadczenie zawodowe na stanowisku glownego ksiggowego —minimum 5 lat

e Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e Znajomos¢ ustaw: Kodeks postgpowania administracyjnego , ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych , ustawy o
rachunkowosci , ustawy o pracownikach samorzadowych , ustawy o ochronie
danych osobowych , ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzaniu $ciekéw, ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz przepisow wykonawczych do tych ustaw, przepisy
o podatkach ,przepisy ZUS , Rozporzadzenie Ministra Finanséw, a w
szczegblnosci
-Rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

-Rozporzadzenie w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa ,budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego ,
jednostek celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

-Rozporzadzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe;j
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

¢) znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiggowosci budzetowej , sprawozdawczosci
budzetowej , zasad inwentaryzacji.

3.Wymagania dodatkowe:

1/ samodzielnos$¢, komunikatywnos¢ , umiejgtnosé analitycznego myslenia,
2/umiejetnos¢ w pracy w zespole,

3/ uprawnienie do prowadzenia samochodéw osobowych (prawo jazdy),
4/ umiejetnos¢ obstugi urzadzen.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glowny ksiggowy odpowiada za prawidlowe prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z
finansowg i ksiggowa obstuga Zaktadu w oparciu o obowiazujace ustawy o rachunkowosci,
ustawe o finansach publicznych i przepisy wykonawcze do tych ustaw. Do obowigzkow
nalezy:

e Kontrasygnowanie dokumentéw stanowiacych podstawg do wydatkowania srodkéw
finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych;

e Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

e Zapewnienie prawidlowosci , terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych na
zewnatrz;

e Przygotowanie propozycji planu finansowego Zaktadu;




* Nadzér nad prawidtowym wykonaniem planu finansowego oraz prawidtowymi
relacjami pomigdzy dochodami a wydatkami;
¢ Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;
* Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem i rozliczeniem $rodkéw przydzielonych
z budzetu Gminy , srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w posiadaniu
Zaktadu;
* Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika
Zaktadu , dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , a w szczegdlnosci ;
a) Zakladowego planu kont;
b) Obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych)
¢) Zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;
 Prowadzenie wlasciwej gospodarki Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
e Windykacja naleznosci;
e Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zak}adu.

5. Wymagane dokumenty:

a. zyciorys (CV) i list motywacyjny,

b. kopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

c. kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy),
d. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

e. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

f. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych ,

g. oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu ,przeciwko
obrotowi gospodarczemu , przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego , przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

h. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych z art.23 ust.1 pktl
ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101,poz. 926 z p6zn. zm. z 2002r.) dla
celow rekrutacji.

i. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku (wystawione przez lekarza rodzinnego).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie
Samorzadowego Zaktadu Ustug Komunalnych ul. Lipowa 52 08-300 Sokotéw Podlaski, w
godzinach 7°°-15% albo poczta na adres : Samorzadowy Zaktad Ustug Komunalnych w
Sokotowie Podlaskim ul. Lipowa 52 08-300 Sokotéw Podlaski, z dopiskiem na kopercie:
»Dotyczy naboru na stanowisko glowny ksiggowy w Samorzqdowym Zaktadzie Ustug



Komunalnych” w terminie do dnia 17.07. 2015r. do godz. 10 % decyduje data wptywu do
Zaktadu) Dodatkowe informacje : tel. 25 787 22 59, 609 00 76 00.

Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu po okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.
Dokumentéw ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane Zaktad nie zwraca. Oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Gminy
Sokotéw Podlaski(www.gminasokolowpodl.pl) w zaktadce BIP, na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy Sokotéw Podlaski oraz na tablicy ogloszen w Samorzadowym Zakladzie
Ustug Komunalnych w Sokotowie Podlaskim.

Sokotow Podlaski, dn.08.07.2015r.




