Dyrektor Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej w Milkowicach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze w Gminnym Zakladzie Gospodarki Komunalnej
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Okreslenie stanowiska urze¢dniczego: referent ds. ksiegowych.

Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy — % etatu.

Wymagania niezbe¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne,

Znajomo$¢ programow uzytkowych Microsoft Word, Microsoft Excel, umiej¢tnos¢
szybkiego wyszukiwania informacji w sieci Internet,

znajomos¢ programow ptacowo-kadrowych, ksiggowych,

Znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania GZGK w Mitkowicach,

znajomos¢ przepisow podatkowych, ptacowych, ZUS, rachunkowos$ci budzetowe;j
oraz znajomo$¢ ustawy o rachunkowos$ci i ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.
Wymagania dodatkowe: komunikatywnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra
organizacja pracy, zdolno$¢ do samodzielnej pracy w warunkach stresu, umiejgtnosci
analityczne, umiejetno$¢ wspotpracy.

Zadania wykonywane na stanowisku:

Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem finansowym,

kalkulacja kosztow, ewidencja ksiggowa, rachunkowos$cia oraz wyplata wynagrodzen

1 innych $wiadczen dla pracownikow, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie list ptac i obliczen zasitkow,

b) dokonywanie potracen podatku dochodowego od o0sob fizycznych, skladek na
ubezpieczenie spoteczne, zglaszanie 1 wykreslanie z ubezpieczenia oraz catoksztattu
rozliczen z tym zwiazanych,

€) prowadzenie spraw zwiazanych z PFRON,

d) ksiegowanie wyciagéw bankowych i raportow kasowych,

e) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych i majatkowych,

f) biezace rozliczenia inwestycji,

g) opracowywanie kalkulacji cen taryf za wodg i $cieki

h) dokonywanie przelewoéw droga elektroniczna.

Warunki Pracy

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
1 szkodliwych warunkoéw pracy.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w GZGK w Mitkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest
nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,




d. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (oryginaty do wgladu),

e. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (oryginaly do
wgladu),

f. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia, pracownik zostanie zobowiazany
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

g. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku ( w przypadku zatrudnienia, pracownik zostanie skierowany na badania
lekarskie wstepne do lekarza medycyny pracy).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
,» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji” zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w pokoju nr 1 Gminnego Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Mitkowicach, ul. II Armii Wojska Polskiego 71 lub za posrednictwem
poczty na adres GZGK w Mitkowicach, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, dotyczy
naboru na stanowisko referenta ds. ksiggowych” w terminie do 27 kwietnia 2012 r.
Aplikacje, ktore wptyna do GZGK w Mitkowicach po wyzej okre§lonym terminie lub
beda nickompletne nie beda rozpatrywane.

Mitkowice, dnia 17 kwietnia 2012 r.
Dyrektor Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej
w Milkowicach
(-) Ryszard Kaczynski



