KIEROWNIK ZAKEADU OBSLUGI GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ W SIDRZE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I.  Nazwa i adres jednostki: Zaklad Obstugi Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Sidrze,
ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra

II.  Stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy

III. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wyko-
nywania obowigzkoéw gtdéwnego ksiegowego,

5) nieposzlakowana opinia,

6) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawo-
dowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplo-
mowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci lub ukonczona $rednia, poli-
cealng lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

2) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomos$¢ przepisow samorzadowych,

4) znajomo$¢ przepisow podatkowych,

5) znajomos$¢ przepisow ptacowych,

6) znajomos$¢ przepisow ZUS,

7) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych,

8) znajomos$¢ obshugi systemu bankowosci elektronicznej,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, rzetelnosé, odpowiedzial-

nos¢.

V.  Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
na:
a) zorganizowaniu, sporzadzaniu, dokumentow w sposob zapewniajacy:
wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporza-
dzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie, terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finanso-
wych,
2. Dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywa-
nia budzet, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi biezagcymi w posiadaniu jednostki,
3. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
4. Zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobo-
wigzan,
5. Prowadzenie ksiegowoSci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont w zakresie do-
chodéw i wydatkow jednostki,
6. Dekretowanie dowodéw ksiegowych,



7. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw, kontrola realizacji i prowadzenie spra-
wozdawczosci w tym zakresie,

8. Sprawdzenie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnoSci z zalozeniami przyjetymi
do budzetu,

9. Dekretowanie wyciggdéw bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodow i wydatkéw,

10. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci,

11. Sporzadzanie zestawien obrotdw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych,

12. Prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochodow i wydatkéw,

13. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i naliczanie umorzen, sporzadzanie inwentaryzacji $rod-
kow trwalych i sprawozdan z nimi zwigzanych,

14. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

15. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki dotycza-
cych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw,
zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

16. Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,

17. Opracowanie zatozen do planu finansowego jednostki,

18. Opracowanie projektu budzetu,

19. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw i rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
20. Ewidencja czasy pracy pracownikow w tym kontrolowanie urlopu pracownikéw obliczanie jego wy-
miaru,

21. Prowadzenie akt osobowych pracownikow,

22. Naliczanie $wiadczen z ubezpieczen spotecznych, prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

23. Prowadzenie i rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT oraz wspdipraca z US dotyczaca podat-
ku VAT,

24. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw do odpowiednich instytucji (GUS, itp.)
25. Ewidencja oraz nadzér nad prawidlowa eksploatacja srodkéw transportu bedacych na stanie jednost-
ki,

26. Organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

27. Kierowanie i nadzor nad praca podleglych pracownikow,

28. Inne obowiazki wynikajace z potrzeb biezacych jednostki oraz zadan wynikajacych z polecen kie-
rownika jednostki.

VI. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie ZOGKiM w Sidrze,
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, od ¥4 do pelnego etatu (do uzgodnienia),
3) wynagrodzenie zasadnicze do uzgodnienia + dodatek funkcyjny + dodatek stazowy,
4) praca administracyjno-biurowa,
5) uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumen-
tow),
6) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
7) os$wietlenie naturalne i sztuczne,
8) reprezentacja urzgdu,
9) obstuga klienta w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe.
VII. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb nie-
pelosprawnych w ZOGKiM w Sidrze w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.
VIII. Wymagane dokumenty:
1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
2) kwestionariusz osobowy,
3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodo-
weyj,
4) o$wiadczenie o nickaralnosci,



5) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i1 korzystaniu z petni praw pu-
blicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ (w przypadku, gdy kandydat, za-
mierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych - pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wyla-
czeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o
ile znajduje si¢ w gronie wylonionych kandydatow).

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow.

Ofertg 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres:

ZOGKiM w Sidrze, ul. Fabryczna 4, 16-124 Sidra w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko urzgdnicze — Gtowny Ksigegowy w Zaktadzie Obstugi Gospodarki Komunal-
nej 1 Mieszkaniowej w Sidrze” do dnia 25 listopada 2024 r.



