Halinow, dnia 22.06.2015 r.

ZK.121.3.1.2015

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. 2014, poz. 1202- t.j.), oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze Zaktadu Komunalnego w Halinowie
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 09/09 Dyrektora Zaktadu Komunalnego w Halinowie z dnia 29.05.2009 r.,
Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Halinowie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie
z siedzibq przy ul. Jozefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halinow:

1. OPIS STANOWISKA

1) Stanowisko pracy: Starszy Inspektor ds. ksiggowosci i windykacji
2) Wymiar czasu pracy: pely etat.

3) Zatrudnienie od 01.10.2015 .

2. WYMAGANIA:

1) wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace wykonywanie zadan na danym stanowisku
przy minimalnym wymaganym 5-letynim stazu pracy lub $rednie przy minimalnym wymaganym 10-letnim
stazu pracy o profilu zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na danym stanowisku,

b) niekaralnos$¢ (prawomocnym wyrokiem sadu) za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

C) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) nieposzlakowana opinia,

e) obywatelstwo polskie,

f) znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow zmieniajacego

rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej; ustawy o rachunkowosci ; ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych; ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow oraz

rozporzadzenia Ministra Budownictwa w sprawie okreslenia taryf, wzoru wniosku o zatwierdzenie taryf oraz

warunkow rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw; ustawy o

samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych; ustawy kodeks pracy oraz znajomo$¢

przepiséw BHP i p. poz; ustawy o podatku od towarow i ustug; ustawy o podatku dochodowym od osob
prawnych.

g) dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet, programéw komputerowych) i obstugi urzadzen

biurowych,

h) cechy osobowe: umiejetno$é pracy w zespole, umiejetno$é pracy w warunkach stresu i pod presja czasu,

bardzo dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, wysoka kultura osobista.

2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie zawodowe zwiazane ze specyfika danego stanowiska,

b) znajomos$¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych; ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego oraz regulamindéw dotyczacych pracy i organizacji pracy w Zaktadzie oraz znajomo$¢
zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

¢) komunikatywno$¢,

d) kreatywnos¢,

€) umiejetnos¢ analitycznego my$lenia,

f) doktadnosc,

g) odpowiedzialno$¢,

h) dodatkowym atutem kandydata bedzie udokumentowania praca zwigzana z prowadzeniem ksiggowosci za
pomocg programu Comarch Optima,



i) prawo jazdy kat. B,
j) dyspozycyjnosé.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1.Sporzadzanie i opracowywanie pism i innych dokumentéw takich jak m.in. umowy, procedury, aneksy,
zarzadzenia, zapotrzebowania.

2.Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentoéw ksiegowych.

3.Kwalifikacja wydatkow na poszczeg6lne paragrafy wedtug kierunku ich powstania.

4 Kontrola dowodow ksiggowych, ich dekretacja i ewidencja ksiggowa w systemie Comarch Optima moduty:
Handel, Ksiggowos¢, Srodki Trwate.

5.Sporzadzanie comiesigcznych zestawien ksiggowych po zamknigciu okresu obrachunkowego w zakresie
rozrachunkéw, windykacji oraz wykonania przychodow.

6.Prowadzenie i koordynowanie calo$ci spraw zwigzanych z windykacja naleznosci.

7.Prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych oraz wykonywanie obowigzkdéw okreslonych ustawag o
rachunkowosci oraz prawa podatkowego.

8.Sporzadzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie Sciekow.

9.Sporzadzanie cen stawek za odbidr §ciekéw dowozonych, a takze za $cieki dowozone na stacjg¢ FEKO wozem
asenizacyjnym pozostajacym na wyposazeniu Zaktadu.

10.Prawidtowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowe;j.

11.Kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacja.

12. Stuzbowg odpowiedzialno$¢ za cato$¢ powierzonych zadan i spraw okreslonych w tym dokumencie.
13.Sporzadzanie sprawozdan budzetowych: kwartalnych RB-N, RB-Z.

14 .Ewidencja wzajemnych rozliczen z jednostkami budzetowymi Gminy Halinow

15. Dokonywanie terminowo przelewow bankowych za pomocg strony internetowej KIRI w zakresie zleconym
przez Gtéwnego Ksiggowego.

16. Zastepstwo pracownika ds. ksiegowosci w zakresie:

a. Uzgadnianie Rejestrow VAT w celu sporzadzania deklaracji VAT-7.

b. Ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majatkiem trwaltym oraz
naliczanie amortyzacji.

c. Ewidencji wydatkéw strukturalnych w pliku Excel oraz na dowodach ksiegowych i sporzadzanie raportu do
Gloéwnego Ksiggowego.

d. Ewidencja ksiggowa na kontach pozabilansowych zaangazowania wydatkow budzetowych.

4. WARUNKI PRACY:

1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie Zaktadu Komunalnym w Halinowie ul. Jozefa Pitsudskiego 77,

- praca w godzinach : poniedziatek - piatek 8.00-16.00,

- praca o charakterze administracyjno-biurowym,

- bezposredni kontakt z klientem wewngtrznym i zewngtrznym,

- codzienny kontakt telefoniczny i e-mailowy

2) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,

- narzgdzia i materiaty pracy- komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, telefon,
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

- brak oznaczen dla niewidomych,

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacym pracg osobom niewidomym.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Zakladzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

osoby, ktére byly zatrudnione w organach samorzadu terytorialnego, sktadajg oswiadczenie lub kserokopie

zaswiadczenia o zdaniu z pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

f. o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

g. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

h. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacyjnych.
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7. Kopie innych dokumentow i o$wiadczen

Kopia dokumentoéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é- w przypadku zamiaru skorzystania z uprawnienia o
ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2014, poz. 1202- t.j.).

(Druk kwestionariusza osobowego znajduje si¢ w zalaczniku do niniejszego Ogloszenia)

8. MIEJSCE | TERMIN SKALDANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wpltywu) w Zaktadzie

Komunalnym w Halinowie, ul. J6zefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halinéw w zamknietej kopercie z dopiskiem:
,» Nabor na stanowisko: Starszy Inspektor ds. ksiggowosci i windykacji”, do dnia 03 lipca 2015 r. do godz.
16.00. Aplikacje, ktore wptyna do Zaktadu Komunalnego w Halinowie po uptywie ww. terminu nie beda
rozpatrywane.

6. INFORMACJE DODATKOWE:

1)

2)

4)

5)

6)

5)

6)

I etap naboru na wolne stanowisko urzednicze polega¢ bedzie na weryfikacji spelnienia wymagan
okreslonych w niniejszym ogloszeniu przez komisj¢ rekrutacyjna powotang przez Dyrektora Zaktadu w celu
przeprowadzenia naboru na stanowisko Starszy Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji. Do drugiego etapu
przejda kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okres$lone w ust. 2 pkt. 1 oraz kandydaci ktérzy
przedtoza kompletng dokumentacj¢ o ktorej mowa w ust.6 oraz 7(jesli dotyczy),

Il etap naboru na wolne stanowisko urzednicze polega¢ bedzie na rekrutacji w formie testu, zadan
praktycznych i rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie postepowania kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej testu i zadan
praktycznych beda weryfikowane umiejetnosci okreslone w ust. 2 pkt.1 litera f)-h) pkt. 2 litera od b) do h).

Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkéw shuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres nie
dtuzszy niz 6 miesiace, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2014, poz. 1202 t.j)

Wszelkie informacje na temat naboru na ww. stanowisko dostepne sa:

- w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie tel: 022 760 40 15 e-mail: biuro@zakladkomunalny.pl
- Osoba do kontaktu w sprawie naboru: Pani Klaudia Matecka — Inspektor ds. kadr i administracji .

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP- www.bip.zakladkomunalny.pl oraz na

tablicy ogloszen w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie.

Zaktad Komunalny w Halinowie nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze naboru. Po

zakonczonej rekrutacji kandydat moze je odebra¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu Komunalnego w

Halinowie przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej

Zaktadu. Po tym czasie dokumenty aplikacyjne z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang

komisyjnie zniszczone.

W siedzibie Zakladu Komunalnego w Halinowie przy ul. Jézefa Pilsudskiego 77, 05-074 Halinéw sg
do pobrania szczegolowe informacje odno$nie ZASAD PRZEPROWADZANIA NABORU NA
STANOWISKO Starszy Inspektor ds. ksiegowosci i windykacji.

Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Halinowie zastrzega sobie prawo odwotania postgpowania
kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.

DYREKTOR
/-1 Matgorzata Komuda-Otowska
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