Halinow, dnia 14.03.2014 r.

ZK.121.2.2014

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn.zm), 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 kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Komunalnym w Halinowie
z siedzibq przy ul. Jozefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halinow:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

Warunki pracy: Praca w budynku biura Zaktadu Komunalnego w Halinowie. Praca biurowa zwigzana z obslugg monitora
ekranowego oraz obstuga bezposrednia i telefoniczng klienta. Budynek parterowy.

1. OPIS STANOWISKA

1) Stanowisko pracy: Starszy Inspektor ds. ksiegowosci.
2) Wymiar czasu pracy: pelny etat.

3) Zatrudnienie od kwietnia 2014 r.

2. WYMAGANIA:

1) wymagania niezbedne:

a) ukonczone studia wyzsze ekonomiczne i co najmniej 5 letni staz pracy udokumentowany $wiadectwami
pracy na stanowisku o zakresie zadan zblizonym do okreslonych w ogloszeniu,

b) cechy osobowe: umiej¢tnosé pracy samodzielnej i w zespole, umiejetno$é pracy w warunkach stresu i pod
presja czasu, bardzo dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista,

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

d) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

g) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow

miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

h) dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, Internet, programéw komputerowych) i obstugi urzgdzen

biurowych.

2) wymagania dodatkowe:

a)znajomo$¢ ustawy 0 finansach publicznych oraz rozporzadzen do ustawy, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow oraz rozporzadzen do ustawy, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy kodeks pracy, prawa podatkowego oraz ustawy
prawo zamowien publicznych,

b) prawo jazdy kat. B,

¢) komunikatywno$¢,

d) kreatywnos¢,

e) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

f) dyspozycyjnosc,

g) samodzielnos¢,

h) odpornos$¢ na stres,

i) doktadnos¢

j) odpowiedzialno$¢



k) dodatkowym atutem kandydata bedzie udokumentowania praca zwigzana z ksiegowoscig.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) sporzadzanie i opracowywanie pism i innych dokumentéw takich jak m.in. umowy, procedury,
zapotrzebowania,
2) nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,
3) kwalifikacja wydatkéw na poszczegoélne paragrafy wedtug kierunku ich powstania,
4) kontrola dowodow ksiegowych, ich dekretacja i ewidencja ksiggowa w systemie Comarch Optima moduty:
Handel, Ksiggowos¢, Srodki Trwate,
5) uzgadnianie Rejestrow VAT w celu sporzadzania deklaracji VAT-7,
6) ewidencja srodkow trwatych, wyposazenia, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majatkiem trwatym oraz
naliczanie amortyzacji,
7) ewidencja wydatkow strukturalnych w pliku Excel oraz na dowodach ksiggowych i sporzadzanie raportu do
Gloéwnego Ksiggowego,
8) ewidencja wzajemnych rozliczef z jednostkami budzetowymi Gminy Halinow,
9) czynne uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych Zaktadu przez Gtownego
Ksiggowego,
10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych: kwartalnych RB-N, RB-Z oraz rocznego GUS F-03
11) prawidtowe prowadzenie dokumentacji i ewidencji finansowej,
12) prawidtowe prowadzenie ksigg rachunkowych oraz wykonywanie obowigzkéw okre§lonych ustawg o
rachunkowosci oraz prawa podatkowego,
13) ewidencja ksiegowa na kontach pozabilansowych zaangazowania wydatkow budzetowych,
14) sporzadzanie i przedktadanie do zatwierdzania raportow dotyczacych:
- stanu nalezno$ci i zobowigzan,
- realizacji budzetu,
- i innych zleconych przez Gtownego Ksiggowego.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy kandydata,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

osoby, ktore byty zatrudnione w organach samorzadu terytorialnego, sktadajg o§wiadczenie lub kserokopie

zaswiadczenia o zdaniu z pozytywnym wynikiem egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

oswiadczenie o stanie zdrowia niezb¢dnym do pracy na danym stanowisku,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych,

h. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

i. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych.
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(Druk kwestionariusza osobowego znajduje si¢ w zalaczniku do niniejszego Ogloszenia)
5. MIEJSCE | TERMIN SKAEDANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu) w Zaktadzie
Komunalnym w Halinowie, ul. Jozefa Pitsudskiego 77, 05-074 Halindw w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,
Nabor na stanowisko: Starszy Inspektor ds. ksiggowosci”, do dnia 27 marca 2014 r. do godz. 16.00. Aplikacje,
ktére wplyng do Zaktadu Komunalnego w Halinowie po uptywie ww. terminu nie b¢da rozpatrywane.

6. INFORMACJE DODATKOWE:

1) 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. ksiegowos$ci. Do drugiego etapu przejda kandydaci

spetniajacy wymagania okre$lone w ust. 2 pkt. 1 litera a), c), d), €), f), g), h) oraz kandydaci ktorzy przedtoza

kompletng dokumentacj¢ o ktorej mowa w pkt 4.

1) II etap naboru na wolne stanowisko urzednicze polegaé bedzie na rekrutacji w formie testu, zadan
praktycznych i rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie postgpowania kandydaci zostang powiadomieni



telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej testu i zadan
praktycznych bedg weryfikowane umiejetnosci okre$lone w ust. 2 pkt.1 litera b), h), pkt. 2 litera od a) do i).

3) Osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres nie dluzszy niz 6
miesiace, zakonczonej egzaminem, zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

4) 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. administracji i organizacji

sekretariatu.

5) W siedzibie Zakladu Komunalnego w Halinowie przy ul. Jézefa Pilsudskiego 77, 05-074 Halinow sa do
pobrania szczeg6lowe informacje odnosnie ZASAD PRZEPROWADZANIA NABORU NA
STANOWISKO: Starszego Inspektora ds. ksiggowosci.

15) Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Halinowie zastrzega sobie prawo odwotania postepowania
kwalifikacyjnego bez podania przyczyn.

DYREKTOR
[-/ Matgorzata Komuda- Otowska


mailto:biuro@zakladkomunalny.pl

