
Zarzadzenie NR 6/2015

P.O. Kierownika Gminnego Zaktadu UsHig Komunalnych

w Widawie

z dnia 7 grudnia 2015 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnym
Zaktadzie Using Komunalnych w Widawie

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorza^dowych (tekst jednolity Dz.U. 2014 r. poz. 1202), oraz § 4 pkt
2 i 3 Statutu Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Widawie, nadanego Uchwata,
Nr 11/7/10 Rady Gminy Widawa z dnia 4 grudnia 2010 roku zarza^dzam co nast^puje:

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego w Gminnym
Zaktadzie Ustug Komunalnych w Widawie.

§ 2. Ustalam tresc ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zat^czniku
do niniejszego Zarza^dzenia.

§ 3. Zarzajdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D.O. Klorownlka
Gm!nneyo7^KiuU^ Komunalnych



Zaiqcznik do Zarzqdzenia Nr 6/2015
P.O. Kierownika Gminnego Zakiadu Ustug
Komunalnych w Widawie
z dnia 7 grudnia 2015 r.

P.O. KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKtADU UStUG KOMUNALNYCH W WIDAWIE

OGtASZA NABOR NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIE.GOWEGO ZAKtADU UStUG

KOMUNALNYCH W WIDAWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Gminny Zaktad Ustug Komunalnych w Widawie , ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa,
budynek Urze_du Gminy Widawa, I pie_tro pok. 14 i 15.

II. Okreslenie stanowiska pracy:

Gtowny Ksie_gowy Gminnego Zaktadu Ustug Komunalnych w Widawie.

Forma zatrudnienia: umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku osoby
podejmuja_cej po raz pierwszy prac$ na stanowisku urze_dniczym, umowa o prac§ zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesi^cy z mozliwosciq wczesniejszego
rozwiqzania stosunku pracy za 2 tygodniowym wypowiedzeniem.

III. Wymagania niezbe_dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sajdu za umyslne przest^pstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe,

4) brak zakazu petnienia funkcji zwia_zanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

5) nieposzlakowana opinia,

6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

• ukohczyta ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupetniajqce ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke,

w ksi^gowosci,

• Ukoriczyta srednia, policealna. lub pomaturalnq szkote^ ekonomicznq i posiada

co najmniej 6 — letniq praktyke. w ksie_gowosci7

• Jest wpisana do rejestru biegiych rewidentow na podstawie odr^bnych

przepisow,
• Posiada certyfikat ksi^gowy uprawniajqcy do ustugowego prowadzenia ksiqg

rachunkowosci albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odre_bnych

przepisow;
7) znajomosc przepisow prawa z zakresu: finansow publicznych, zamowieh publicznych,

rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o podatku od towarow i ustug, o podatku dochodowym od osob prawnych oraz



osob fizycznych, ustawa o samorzqdzie gminnym, prawa pracy t zatrudnianiu
pracownikow samorzgdowych

8) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomosc prowadzenia rachunkowosci,

2} biegfa znajomosc obstugi oprogramowania pakietu MS Office ( Word, Excel)
3) umiej^tnosc obstugi programow finansowo - ksie_gowych,
4} doswiadczenie w prowadzeniu administracjr kadrowo - ptacowej
5) umiej^tnosc poprawnego formutowania decyzji administracyjnych,
6) umieje_tnosc analizy problemu i poprawnego wycia_gnie,cia wnioskow,
7) biegta znajomosc obstugi komputera,
8) umieje_tnosc pracy w zespole,

9) kreatywnosc w dziataniu i che_c do dalszego ksztatcenra,
10) bezkonfliktowosc i samodzielnosc w dziataniu,

V. Informacje o wskazniku zatrudnienia osob niepefnosprawnych w jednostce:

1) w miesigcu poprzedzajqcym dat^ ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie przekroczyt 6 %

VI. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1) odpowiedzialnosc i nadzor nad prowadzeniem petnej ksie_gowosci zaktadu dla celow
statutowych oraz dla celow raportowania zgodnie z przepisami prawa polskiego

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienie_znymi,
3) wykonywanie wste_pnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
4) sporzqdzanie okresowych sprawozdah finansowych i statystycznych oraz innych

sprawozdah dotycz^cych dziatalnosci Zaktadu,
5) wspotpraca z instytucjami zewne_trznymi ( urz^dy, audytorzy) oraz nadzor nad

dokumentacjq przygotowywanq na ich potrzeby,
6} przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,
7) opracowywanie projektow przepisow wewnejrznych,
8) sporzqdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,

wykonywanie analiz, zestawieri oraz prognoz kosztow i wydatkow Zaktadu,
9) prowadzenie nadzoru nad prawidtowosciq naliczania zaliczek podatkowych, sktadek,

potrqceh oraz terminowosciq ich przekazania,
10) prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja. dokumentacji ksie_gowej,
11) nadzor i przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
12) nadzor nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majqtkowych,

sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji

srodkow trwatych i wyposazenia,
13) prowadzenie rozliczeh inwentaryzacji sktadnikow majqtku,
14) sporzqdzanie naliczenia odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczosc z funduszu,

przekazywanie naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidtowosci potra_ceri
i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.



15) przygotowywanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie rch obstugi
ksi^gowej,

16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

17) sporzgdzanie obowia,zuja_cych sprawozdah finansowych,

18) sporzqdzanie sprawozdari statystycznych,

19) prowadzenie nadzoru nad prawidfowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo - ksie,gowych,

21) wykonywanie innych niz wymienione wyzej zadania, ktore z mocy prawa lub przepisow

wewne_trznych wydanych przez kierownika jednostki naleza. do kompetencji Gtownego
Ksie_gowego,

22) prowadzenie spraw kadrowych

23) stata wspotpraca z organami Gminy,

VII. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny wraz z zyciorysem (CV)

2) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych wymagane wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegaja_cych sie_ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajqcych ukoriczone kursy i szkolenia,

5) kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzaja_ce zatrudnienie i staz

pracy,

6) kserokopia dowodu osobistego lub innego dokumentu potwierdzajqcego posiadanie

obywatelstwa polskiego,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,
8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przeste_pstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych

oraz samorz^du terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za

przest^pstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o braku przeciwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.

stanowisku pracy,

VIII. Do dokumentacji nalezy dotgczyc klauzulQ o tresci: ,,Wyrazam zgodq na przetwarzonie

moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do reaiizacji

procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(tekstjednolity Dz.U. z 2014 r. poz. 1182)".

IX. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamkni^tej kopercie, nalezy sktadac osobiscie

w Gminnym Zaktadzie Ustug Komunalnych w Widawie lub poczta. na adres Zaktadu,

98 - 170 Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Gtownego Ksi^gowego w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Widawie" w terminie do dnia

17 grudnia 2015 roku, do godz. 15.30. Aplikacje, ktore wptyna. do Zaktadu po wyzej okreslonym
terminie nie be^da. rozpatrywane (dla nadanych poczta. decyduje data wptywu do urz^du).
Nie dopuszcza si^ sktadania dokumentow w formie elektronicznej.



X. Dodatkowe informacje:

1} Dokumenty zostana, przez komisjs konkursowg poddane analizie, majqcej na celu
stwierdzenie zgodnosci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentow z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow, komisja
konkursowa wytypuje liste_ kandydatow, ktorzy spetniajq wymagania niezb^dne
i ztozyli w sposob prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone
w ogtoszeniu.

2) Wytypowani w sposob, o ktorym mowa w pkt 1 kandydaci, zostang powiadomieni
(telefonicznie lub za pornoc^ poczty elektronicznej) o terminie i miejscu rozmowy
kwalifikacyjnej na wyzej wymienione stanowisko.

Ogtoszenie o naborze zostato umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urz^du Gminy Widawa (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urze_du Gminy w Widawie.

Informacja o wyniku naboru be_dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz^du Gminy
Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzqdzony zostanie protokot. Wybrany kandydat
zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace_, w petnym wymiarze czasu pracy, nie
pozniej niz w ciqgu 30 dni od zakonczenia procesu naboru.

XI. Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy - Gminny Zakfad Ustug Komunalnych w Widawie,

ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa, I pie_tro {brak windy)

2) obowiqzuje 8-godzinna norma dobowa i przecie_tnie 40-godzinna norma tygodniowa

czasu pracy, w przecie_tnie pie_ciodniowym tygodniu czasu pracy, w przypadku osob

niepetnosprawnych, zgodnie z odre_bnymi przepisami. Godziny pracy: poniedziatek,

sroda, czwartek w godz. 7:30 - 15: 30, wtorek w godz. 7:30 - 16:00,

piqtek w godz. 7:30 - 15:00,

3) praca z komputerem przez co najmniej pofowe_ dobowego wymiaru czasu pracy,

obsluga urzqdzeh biurowych,

4) wysitek umystowy,

5} praca biurowa w siedzibie Gminnego Zaktadu Ustug komunalnych w Widawie.

P.O. Klerownlka
Gmlnncflo Zakiadu Ustug Komunalnych

Magdc

Widawa, 7 grudnia 2015 r



Zaiqcznik do Zarzqdzenia Nr 6/2015

P.O. Kierownika Gminnego Zakiadu Ustug

Komunalnych w Widawie

2 dn/a 7 grudnia 2015 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE. O ZATRUDNIENIE

1. ImiQ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo ,

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)

6. Wyksztafcenie
(nazwa szkoty i rokjej ukoriczenia)

{zawod, specjalnosc, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy}

7. Wyksztatcenie uzupetniajqce

{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpocze_cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebiegdotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umieje_tnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomosci j^zykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 3 sq zgodne z dowodem osobistym seria

nr wydanym przez

iubinnym dowodem tozsamosci

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)

D.O, Klerewnlka
o ZaWadu Ustug KomunalnvchGminnego


