Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
ogtasza
przyjmowanie ofert kandydatéw na stanowisko

Gtowna Ksiegowa / Gtdwny Ksiegowy
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy

Dotyczy zatrudnienia:
- W wymiarze pelnym

-na czas zast¢gpstwa

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych

5. Organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentéow ksieggowych niezbednych w rachunkowosci, w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

6. Biezace i prawidlowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,

7. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

8. Przygotowywanie materialow dotyczacych projektu budzetu Zaktadu i jego zmian,

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i bilanséw Zaktadu,

10. Sporzadzanie, na polecenie Dyrektora Zaktadu, informacji i analiz wykonania budzetu oraz wnioskow
wynikajacych z tych analiz,

11. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym m.in. zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentdw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

12. Przestrzeganie terminowos$ci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci w zakresie gospodarki
budzetowe;j,

13. Sporzadzanie wymaganych deklaracji i prowadzenie rozliczen z ZUS i US,

14. Przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Zaktadu w zakresie ksiggowosci i rachunkowosci,

A. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie

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

3) osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoS$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestgpstwo skarbowe;

4) osoba aplikujaca na stanowisko powinna spetnié¢ jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace



ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci,

- ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow.

B . Wymagania dodatkowe :

1) Znajomos$¢ procedur administracyjnych.

2) Dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan na stanowisku objetych naborem.

3) Posiadanie nastgpujacych cech osobowos$ci i umiejetnosci psychospotecznych: a) komunikatywno$é, b) dobra
organizacja pracy, c) dyskrecja, d) konsekwencja w realizowaniu zadan, e) terminowos¢, f) umiejetnos$¢ samodzielnego
i logicznego myslenia, g) odpornos$¢ na stres, h) wysoka kultura osobista.

I1. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

2) List motywacyjny.

3) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie.
4) Kwestionariusz osobowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

5) Podpisane o$wiadczenia:

a) o korzystaniu z petni praw publicznych,

b) o niekaralnos$ci (brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow za przestgpstwo karne skarbowe),

6) Inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (kserokopie zaswiadczen o ukonczonych
kursach, szkoleniach, referencje).

7) Kserokopia dowodu osobistego.

8) Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

Dokumenty wymienione w pkt. 1- 2 powinny by¢ opatrzone podpisang klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r., o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z22002r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzadowych (Dz.
U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)”.

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy informuje, ze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigetych kopertach, opatrzonych dopiskiem: ,,Nabor na
Gloéwna Ksiggowa/Glownego Ksiggowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy”, w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy przy ulicy Gornej 1 (pokoj Nr 10), w terminie do dnia 13.02.2015 r., do godz. 10:00.
Dokumenty, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy Damnica.

Dokumenty kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudnionego w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy zostang dotaczone do jego akt osobowych. Natomiast dokumenty pozostatych kandydatow nie
beda odsytane. Zostang one przechowywane przez Zaktad zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



