Dyrektor Gminnego Zak_ladu Gospodarki.Komunalnej w Starym Dzierzgoniu

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

referent ds. ksiegowosci, fakturowania, rozliczen z odbiorcami ustug, rozliczen wodno-

1.

kanalizacyjnych i zaméwien publicznych.

Nazwa i adres jednbstki

Gminny Zaktad Gospodarkl Komunalnej w Starym Dzierzgoniu,

Stary Dzierzgon 54, 82-450 Stary Dz1erzgon

b) Okreslenie stanowiska urze¢dniczego.

Referent ds. ksiegowosci, fakturowania, rozliczeh z odbiorcami uslug, rozliczen wodno-

kanalizacyjnych i zamdwien publicznych.

Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia warunki okre$lone w ustawie o pracownikach

samorzadowych:

1.
2,
3.

4.

posiada obywatelstwo polskie;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byla skazana prawomocnyrh v’vyrokiem‘ Sqdu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i

posiada co najmniej 2- letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyla érednia, policealna lub pomaturalna szkole ekonomiczna i posiada co najmniej 3-

letnig praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe:

1.
2

znajomo$¢ ustawy o finansach pﬁbl_icznych g | _

znajomos¢ zagadnief rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, placowych
oraz przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego, zamowien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych;

umiejetno$é pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiggowych;

5. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz

zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci i umiejetno$é stosowania i interpretacji




przepisow;

7. znajomo$¢ zagadnien elektronizacji zaméwien publicznych

8. komunikatywno$¢, sumienno$é, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé,
terminowo$¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan, dyspozycyjnos¢;

9. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. wystawianie faktur i not ksiggowych;
2. prowadzenie ksiag pomocniczych (analitycznych) w zakresie fakturowania i rozliczania
odbiorcéw ustug prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j;
3. prowadzenie spraw zwigzanych z dzialem wodno- kanalizacyjnym:;
4. rozliczanie inkaéenta;
5. biezace i prawidtowe wprowadzanie danych do systemu finansowo- ksiegowego, majgcych
wplyw na rzetelne prowadzenie ksiag rachuhkowych;
6. prowadzenie spraw zwigzanych z admihistrach zasobéw mieszkaniowych gminy;
7. prowadzenie biezgcej windykacji naleznosci;
8. przygotowywanie uméw na dostawe wody i odbidr $ciekéw oraz uméw najmu mieszkalnych
lokali komunalnych zgodnie z gminnym programem gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy;
9. biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie wykonywanych
czynnosci; '
10. sporzadzanie informacji i zestawient w zakresie prowadzonej ksiegowosci dla potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczosci; |
11. przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz przepiséw wewnetrznych
obowigzujacych w zakladzie;
12. prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych zadan;
13. wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadat’l oraz zadan zleconych przez Dyrektora;
14. wspomaganie Glownego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez
jednostke oraz zastgpowanie go w czasie nieobecnosci;
15. prowadzenie zadan zwigzanych z,do‘ku_menta'cj g zamoéwien publicznych;
16. prowadzenie i przechowywanie dokuméntacji zwigzanej z zakresem obowiazkow, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez jednostke.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Starym Dzierzgoniu.




Praca zlokalizowana w pomieszczeniach na parterze budynku, przy monitorze komputerowym w
40-to godzinnym tygodniu pracy, jednozmianowa.

Informacja o wskazniku zatrudmema 0s6b mepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik w rozumieniu przeplsow 0 rehablhtacp zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudniania 0s6b

niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

Wymaganc dokumenty:

1. zyciorys — CV , uwzgledniajgcy dokladny przebleg kariery zawodowej;
2. list motywacyjny;
3. kserokopie dokumentéw pos$wiadczajgcych wyksztalceme (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiéw) oraz kopie dokumentéw o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje oraz kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu na okreslonym stanowisku, w przypadku trwania zatrudnienia;
4. kwestionariusz osobowy;
5. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
6. oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych;
7. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

" umyslne przestepstwo skarbowe;
8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku, w
przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnos$cia — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢;
Zlozone dokumenty winny by¢ opatrzone klauzulg zezwalajacg na przetwarzanie danych
osobowych.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Starym Dzierzgoniu lub za posrednictwem poczty na adres Gminnego Zakladu
Gospodarki Komunalnej w Starym Dzierzgoniu, Stary Dzierzgon 54; 82-450 Stary Dzierzgon z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. ksiegowosci”
umieszczonym na kopercie.

2. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 14.06.2019 do godz. 13:00 (decyduje data i
godzina wptywu)

Dokumenty, ktére wplyng do Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Starym
Dzierzgoniu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.

3. O doktadnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej, osoby zostang powiadomione telefonicznie.
4. Naboér przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora GZGK w Starym Dzierzgoniu.

5. Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki naboru bgdg umieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej www.gzgkstarydzierzgon.naszbip.pl oraz na tablicy informacyjnej w budynku
‘Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Starym Dzierzgoniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego
przeblegu kariery zawodowej), powmny byc opatrzone klauzula

»” Wymzam zgode na przetwarzame mozch danych osobowych dla potrzeb mezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawgq z dnia 10 maja2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000)oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE(2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
Sizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu




takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), oraz wiasnorgcznym podpisem.

W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji dokumenty aplikacyjne prosze

odesta¢/odbiorg osobiscie*”.

* - niewlasciwe skreslié.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SEEABPOITTEI, covins s s 4 mociroms 1 1y » wpsisns 4 11433 v TP Tom— 343 §3 BarmERAd £1 b8

----- L R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R
D R Ry R R R PR T PR R P P P R P R R R R P R R R R P R R R R P R P P R F R P PR PP R R PP AR TR PRI
sesesvens D R R R R R R R P R R PR R T P R PR PR T PR YRR R R T servsees .
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