Ogloszenie konkursu na stanowisko glownego ksiggowego Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Warpunach

P. 0. Kierownia Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach oglasza konkurs na stanowisko
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki (migjsca wykonywania pracy):
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach ul. Miynowa 5 11-731 Sorkwity

2.  Wymiar czasu pracy : pelny etat
Rodzaj umowy : umowa o pracg

4. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny Ksiggowy Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach

5. Okres$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gldéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art 45,ust.2 ustawy o
finansach publicznych /Dz.U. Nr 249,p0z.2104 z dnia 30.06.2005r

nastgpujace niezbedne wymagania:
1) posiada obywatelstwo polskie;
2) ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana za przestgpstwo umyslne;

4) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6. W przypadku oséb ubiegajacych si¢ o stanowisko gltéwnego ksiggowego beda preferowane nastgpujace
dodatkowe wymagania:

1) posiada ogdlng znajomoséé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;

2) posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnoéci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

3) posiada ogolng znajomo$¢ zasad finansowania zadan gminnego zaktadu budzetowego w oparciu o statut;

4) posiada umiejgtnosé¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia;

5) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspotdziatania w
grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji ,

6) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
doktadnos$¢, sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, umiejetno$é korzystania z
przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia,

7. Wskazanie zakresu zadan:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach zgodnie z



obowiazujacymi przepisami,

2) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Warpunach;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach;

4) dokonywaniec wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach ;

5) przygotowywanie projektu budzetu Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach;
6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Warpunach;

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowo$cia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji kancelaryjnej oraz
przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej;

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;

11) nadzér nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $srodkéw trwatych i wyposazenia;

12) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Warpunach;

13) nadzér nad prawidtowym stosowaniem przepiséw ustawy prawo zamdwien publicznych,

14) sporzadzanie naliczenia odpisow na zaktadowy FSS, plan i sprawozdawczo$¢ funduszu, przekazywanie
naliczonego odpisu oraz nadzoér nad prawidtowoscia potracen i kontrola nad zgodnoscia wydatkow z
regulaminem i przepisami prawa;

15) nadzor nad przygotowaniem i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej,
16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

17) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) nadzor nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw,

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

21) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych
wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji gtownego ksiggowego.

Wykaz wymaganych dokumentow:
Kandydaci do objgcia stanowiska gldéwnego ksiggowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Warpunach sg zobowiazani do przygotowania i ztozenia nastgpujacych dokumentow:

1) list motywacyjny,
2) oV,

3) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen z zakladu pracy jezeli stosunek pracy trwa nadal lub na
podstawie $wiadectwa pracy nie mozna ustali¢ charakteru zatrudnienia (uwierzytelnione),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (uwierzytelnione),

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach (uwierzytelnione),

6) oswiadczenia:



10.

a) o stanie zdrowia,

b) niekaralnosci,

C) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie niezbgdnym
do realizacji procesu rekrutacji,

7) kwestionariusz osobowy,
8) kserokopia dowodu osobistego.

Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentow:
Kandydaci sa zobowiazani do:

1) zlozenia dokumentéw wymienionych w pkt 5 w zamknigtej kopercie, na ktérej nalezy umiescié tytut
postgpowania: ,,Nabor na stanowisko glownego ksiggowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Warpunach". Na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji.

2) zlozenia dokumentéw w terminie do dnia 21 pazdziernika 2011 roku w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w Warpunach ul. Mtynowa 5 (biuro zaktadu) do godz. 12.00.

3) w przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy sig data wptywu dokumentacji do Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach. Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda
rozpatrywane.

4) nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.
Pozostate zobowigzania:

1) lista kandydatow spetiajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda
umieszczone na stronie internetowej BIP www.bip.warmia.mazury.pl/sorkwity gmina_wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach,

2) kandydaci sa zobowiazani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjnej,
3) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy wymagania

formalne zostana powiadomieni indywidualnie — telefonicznie.

P. O. Kierownika Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Warpunach

Tomasz Kawatek



