Borow, dnia 04 marca 2024 roku
Kierownik Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej
ul Konstytucji 3 Maja 22
57-160 Boréw
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy -
Gtéwnego Ksiegowego

w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne oraz trzyletni staz pracy

c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

f) znajomos¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego, w szczegélnosci przepiséw ustawy
0 samorzadzie gminnym, o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekdw oraz kodeksu postepowania administracyjnego.

g) umiejetnosé obstugi pakietu MS Office oraz programu ksiegowego - preferowana znajomosé

programow ksiegowych FK 2000, Probit.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabor:

a) znajomos$é przepisbw prawa w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, ustawy o PIT i VAT

b) posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ dziatania w

sytuacjach  stresowych, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, terminowosé,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, sumiennosc i rzetelnosé;

c¢) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;



c)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej na kontach witasciwych dla samorzgdowych zaktadéw
budzetowych;

dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcego, stosowang
w jednostce politykg rachunkowosci, w tym zaktadowym planem kont, a takze obowigzujaca
klasyfikacjg budzetows;

przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych;

obstuga rachunkéw bankowych, wspdtpraca z bankiem obstugujgcym jednostke

terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa sporzadzanie sprawozdan
finansowych, budzetowych i z zakresu operacji finansowych oraz ich przekazywanie do
Urzedu Gminy Boréw;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat z zakresu powierzonych zadan
przeprowadzanie inwentaryzacji aktywoéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych , naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow aktywéw —
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic — w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawie o
rachunkowosci;

przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji z dokumentacjg oraz organizowanie i
nadzor nad prawidtowoscig przebiegu spisu z natury;

prowadzenie obstugi pfacowej, w szczegdlnosci: sporzadzanie list ptac wynagrodzen w
ramach umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych, przygotowanie wynagrodzenia do wyptaty
w systemie bankowym oraz sporzadzanie i przekazanie do witasciwego oddziatu ZUS
dokumentacji rozliczeniowej i zgtoszeniowej;

prowadzenie rozliczen z tytutdw publicznoprawnych, w tym z tytutu podatku VAT
prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu

biezgca analiza wykonania planu finansowego oraz przygotowanie wnioskdw o zmiane planu
finansowego GZGK

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie: opracowywania budzetu Gminy Boréw oraz
zmian do budzetu, sporzadzanie kwartalnych sprawozdan

kierowanie pracg podlegtych pracownikéw



3. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

d) kopie Swiadectw pracy, jezeli kandydat byt wczesniej zatrudniony,

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

g) pisemne o$wiadczenie kandydata o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku, Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

5. Informacja o warunkach pracy:
a) praca jednozmianowa 8 godz. na dobe,
b) praca w pozycji siedzacej,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu styczniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b

niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej (ul. Konstytucji 3 Maja 22, 57-160 Bordow, pok. Nr 27) lub pocztg

elektroniczng na adres: gzgk@borow.pl (w przypadku posiadanych uprawniern do podpisu

elektronicznego) lub pocztg na adres urzedu. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z




dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy - gtéwny ksiegowy, w terminie do : 14
marca 2024 roku, w godzinach pracy Zaktadu.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (bip.gzgk.gwborow.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu, w Borowie przy

ul. Konstytucji 3 Maja 22.

Kierownik Zaktadu
()

llona Pogoda






