GMINNY ZAKLAD

GOSPODARKI KOMUNALNEJ

wMilkowicaqh .

NIP; 601-22-46-691, Regon: 391045790
Dyrektor Gminnego Zakiadu Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko kierownicze w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiggowy
2. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy - % etatu.
3. Wymagania niezbedne: :

a.
b.
c.

d.

i.

obywatelstwo polskie,

peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, -

ukoriczenie jednolitych studiow magisterskich ekonomicznych, wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci, lub
ukofczenie szkoly érednigj, policealnej lub po maturalnej szkoly ekonomiczne;
i posiadanie, co najmnie;j 6 - letniej praktyki w ksiggowosci,

znajomo$¢ programéw uzytkowych Microsoft Word, Microsoft Exel, umiejetnosc
szybkiego wyszukiwania informacji w sieci Internet,

zZnajomos$é programéow kadrowo-ptacowych, ksiggowych,

znajomo$é zagadnien dotyczacych funkcjonowania GZGK w Mitkowicach,

zZnajomosé przepisow podatkowych, ptacowych, ZUS, rachunkowosci budzetowej oraz
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

brak przeciwwskazari zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe: komunikatywnosc, rzetelnosé, odpowiedzialno$¢, dobra
organizacja pracy, zdolnoé¢ do samodzieinej pracy warunkach stresu, umiejetnosci
analityczne, umiejetnosci wspotpracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku
Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym, kalkulacja,
ewidencjq ksiegowa, rachunkowoscig oraz wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen dia
pracownikow, a w szczegolnosci:
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rozliczanie deklaracji podatkowych,

sprawowanie nadzoru nad dokumentacja ksiggowo — finansowa,

sporzadzanie bilansow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sktadanie wnioskéw do Dyrektora Zaktadu w sprawie okreslenia trybu, wediug ktorego
majg by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne Zakladu prace niezbedne do
zapewnienia prawidiowosci gospodarki finansowej oraz ewidenciji ksiegowej, kalkulaci
kosztow i sprawozdawczosci finansowey.



5. Warunki Pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy. '

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

kserokopie dyplomu i innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnosci (oryginaty dokumentéw do wgladu),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

oéwiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych .

oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe

oraz nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie kame,

i zadwiadczenie lekarskie od lekarza POZ o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do zajmowanego stanowiska,

j.  ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: Informujemy, ze miesiacu
grudniu 2014r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepefnosprawnych w Gminnym Zakladzie
Gospodarki ~ Komunalnej ~w  Mitkowicach ~ w rozumieniu  przepisow  ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych wyniost mniej
niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepetnosprawnosci winna dotaczy¢ je do swoich
dokumentow aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ zamknietej kopercie w terminie do dnia 19 stycznia 2015r.
do godz. 14.00 w Gminnym Zakiadzie Gospodarki  Komunalnej w  Mikowicach przy
ul. Il Armii Wojska Polskiego 71, pokéj nr 1, lub za posrednictwem poczty na adres: Gminny Zaktad
Gospodarki Komunainej w Mitkowicach, ul. Rybacka 10, 59-222 Mitkowice, z dopiskiem ,Konkurs
na wolne stanowisko Glowny ksiegowy wraz z podaniem danych teleadresowych kandydata.
Na kopercie nalezy podaé nr telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktore wplyng do GZGK w Milkowicach po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W liscie motywacyjnym prosimy o dopisanie klauzuli: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r.,
nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)".

Rozmowy kwalifikacyjne 23 stycznia 2015 roku.



Uwaga: Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne (zakwalifikowali sig do dalszego etapu j.

rozmowy . kwalifikacyjnej) oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej  Biuletynu  informacji  Publicznej Urzgdu Gminy w  Milkowicach (http://bip.ug-
milkowice.dolnyslask.pl/), stronie interetowej GZGK w Mitkowicach (http://www.gzgzkmilkowice.com/)
oraz na tablicy GZGK w Mitkowicach.

Mitkowice, dnia 5 stycznia 2015 roku.

_ DYREKTOR
Gminnego Zakiady Gospodarki Komunainej
wicach



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do KOrespONdENCJi)........ccoeuiuimiminie i
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(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdnIBIA...........ccwierrimmriis s

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawc6w oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaINTErESOWANIA ..........oocoiiviiri

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria........... 111 PPN
WYAANYM PIZEZ ovvooceoerraessrsssseossasesse s s
[UD INNYM AOWOAEM FOZSAMOBCI....vvvrivsrressersseiseasseas e

(migjscowosGidata) e

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Whasciwe podkreslic.



