OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2017 z dnia 30.01.2017r.

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku oglasza nabér
kandydatéw na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

Do jednostki Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku ul. Spacerowa 4

W dziale Ksiggowosci

Na stanowisku Gléwny Ksiegowy

Wymiar etatu niepetny

Wymagania Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54

niezbedne ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (D.U z 2013r. poz. 885 z
pozn. zm.):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego.

2. Posiada pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji pafnstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

Posiada nieposzlakowang opinie.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego.

6. Spekia jeden z ponizszych warunkéw:

a. ukonczylta ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce  ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6- letnia praktyke w ksiegowosci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepis6w.

7. Posiada bardzo dobrg znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci,
ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych oraz od os6b fizycznych, ustawy o finansach publicznych,
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnosci ich stosowania.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

@&

1. Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego —
minimum 5 lat.

2. Znajomos¢ zasad ksiegowosci zaktadow budzetowych, planu kont i kwalifikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Posiada og6lng znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadow
budzetowych na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego.

4. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$é, doktadnosé, sumienno$é
rzetelnos¢, komunikatywno$¢, terminowo$é, umiejetno$é podejmowania decyziji,
dyspozycyjnos¢ oraz wysoka kulture osobista.

5. Mile widziana umiejetno$¢ obshugi programu finansowo-ksiegowego — Bestia, Sage —
Symfonia, FK-faktura PRO.

Wymagania
dodatkowe




Zakres Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegélnosci
Xil;c;’lnz;vanych 1. Kierowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej w Zaktadzie, zgodnie
B——y z obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

2. Dokonywanie analizy ekonomiczno-finansowej i prowadzenia polityki ekonomiczno-
finansowej w porozumieniu z Dyrektorem Zaktadu.

3. Kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci operacji gospodarczych,
stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych.,

4. Wnioskowanie w sprawie powolywania komisji inwentaryzacyjnych oraz
kontrolowanie rzetelno$ci i prawidtowosci przeprowadzanej inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych Zaktadu.

5. Kontrolowanie prawidlowosci i rzetelnosci wypekiania dokumentéw niezbednych dla
rachunkowosci oraz wlasciwego ich obiegu.

6. Podpisywanie wszelkich dokumentéw podlegajacych kontroli wstepnej oraz
sprawozdan finansowych zgodnych z obowiazujacymi przepisami prawa w tym
zakresie.

7. Organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i sprawozdawczosci finansowej w spos6b
zapewniajacy ochrone mienia Zaktadu.

8. Nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego udokumentowania operacji kasowych
i bankowych.

9. Przestrzeganie zasad i formy rozliczen w zakresie dostaw, robét i ustug.

10. Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia ewidencji zakup6éw i sprzedazy, materiatéw
Srodkéw trwatych, kosztéw oraz ewidencji ogdlne;j.

11. Przestrzeganie prawidlowosci dysponowania srodkami pienieznymi i funduszami.

12. Organizowanie odpowiedniego przechowywania i zabezpieczania ksiag i dokumentéw
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych.

13. Opracowywanie na podstawie sprawozdan finansowych i innych dokumentéw analiz
stanu majatkowego i wynikéw finansowych Zaktadu.

14. Przestrzeganie terminowosci sporzadzania sprawozdan finansowo-ksiegowych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

15. Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez inne
komorki Zaktadu.

16. Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci Wspolnot Mieszkaniowych
i dokonywania rozliczen w ustawowym terminie.

17. Kontrolowanie prawidlowosci i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych oraz
prawidtowosci obliczen i sporzadzanych podstaw do obliczen i wyplat osobowego
i bezosobowego funduszu plac, zasitkow ubezpieczen spolecznych, delegacji
stuzbowych, zakupéw, deklaracji podatku VAT i pozostatych wyptat.

18. Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Zakladu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

19. Dekretowanie i rozksiegowywanie list plac i uméw zlecen na konta syntetyczne Ksiegi
Gléwnej, oraz podzial operacji kont syntetycznych na konta analityczne
z uwzglednieniem kont zespohu ,,4” (koszty wg rodzajow) na podzial kosztéw wg
miejsc ich powstania.

20. Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen, naleznosci z
tytulu podatku, sktadek ZUS.

21. Ewidencja $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych prawnych, zgodnie z
klasyfikacja, prowadzenie ubezpieczen mienia zaktadu.

22. W razie nieobecnosci Dyrektora zaktadu zastepuje go Gtéwny Ksiegowy

1. CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny.

Wpmagane 2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom
dokumenty i ukonczenia studidéw )

" . 3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy -
o$wiadczenia praktyki zawodowej w ksiegowosci)

4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
za$wiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen.

5. W przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej

6. Oswiadczenie kandydata o tym, ze posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych
korzysta z pelni praw publicznych oraz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzqdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokument6w lub za przestepstwo skarbowe.”

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na stanowisku

8. Oswiadczenie kandydata 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji.” w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowos$é




zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowej

weryfikacji kandydatow.

9. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych.

" druki kwestionariusza i o$wiadczen s do pobrania na stronie www.milanowek.pl

Termin skladania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie w sekretariacie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Milanéwku przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od Pasiecznej)

e lub poczta na adres ;: ZGKiM ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanéwek

z dopiskiem ,,ORERTA Nr 2/2017 na wolne stanowisko urzednicze” oraz podanym

numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 10 lutego 2017r. do godziny 10%.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktére wptyng do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
(www.milanowek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM.

BIP

Dodatkowe informacje :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Ziozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw ZGKiM nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢
w sekretariacie ZGKiM po zakoriczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne o0s6b nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

3. Osoba wybrana w drodze naboru zobowiazana jest do przedtozenia pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci za
przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

4. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
ZGKiM w Milan6éwku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

p.o. Dyrektora ZGKiM

Joanna Patluba



