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Dyrektor Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Gléwny ksiegowy

w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach

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

a.
b.
c

d.

=

obywatelstwo polskie,

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

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

ukonczenie jednolitych studiow magisterskich ekonomicznych, wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub ukoriczenie
szkoly $redniej, policealnej lub po maturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie,
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

znajomo$¢ programow uzytkowych Microsoft Word, Microsoft Excel, umigjetno$é
szybkiego wyszukiwania informacji w sieci Internet,

znajomos¢ programow kadrowo-ptacowych, ksiegowych,

znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania GZGK w Mitkowicach,

znajomo$¢ przepisow podatkowych, placowych, ZUS, rachunkowosci budzetowej
oraz znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

brak przeciwwskazarn zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

Wymagania dodatkowe: komunikatywno$¢, rzetelnoé¢, odpowiedzialnosé, dobra
organizacja pracy, zdolnos¢ do samodzielnej pracy warunkach stresu, umiejetnosci
analityczne, umiejetnosci wspotpracy.
4. Zadania wykonywane na stanowisku
Do zadan nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem finansowym, kalkulacja,
ewidencjg ksiggowa, rachunkowosciq oraz wyplata wynagrodzen i innych. $wiadczen
dla pracownikow, a w szczegdlnosci:
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rozliczanie deklaracji podatkowych,

sprawowanie nadzoru nad dokumentacja ksiegowo - finansowa,

sporzadzanie bilansow,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem finansowym,

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

skladanie wnioskéw do Dyrektora Zakladu w sprawie okreslenia trybu, wedhug
ktérego majg by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne Zakladu prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidendji
ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowesj.

5. Warunki pracy

Praca

na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkow pracy.
6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a.
b.

list motywacyjny,
zyciorys (CV) z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,




kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dyplomu i innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (oryginaty dokumentow do wgladu),
kserokopie Swiadectw pracy,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych
h. o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,
i. zaSwiadczenie lekarskie od lekarza POZ o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska,
. ewentualne referencje dotychczasowych pracodawcow.
7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:
GZGK w Mitkowicach informuje, ze sierpniu 2014r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych
w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob niepenosprawnych wyniost
mniej niz 6%. Osoba posiadajgca orzeczenie o niepelnosprawnosci winna dotgczy¢ je do swoich
dokumentow aplikacyjnych.
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Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢é w zamknietej kopercie w terminie do dnia 19 wrzesnia 2014r.
do godz. 14.00 w Gminnym Zakiadzie Gospodarki Komunalnej w Mitkowicach przy ul. Il Armii Wojska
Polskiego 71, pokéj nr 1 lub za posrednictwem poczty na adres Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej
w Mitkowicach, ul. Rybacka 10, 59-222 Mitkowice, z dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko - Gféwny
ksiegowy. Na kopercie nalezy poda¢ imie i nazwisko kandydata oraz nr telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktére wplyng do GZGK w Mitkowicach po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W liscie motywacyjnym nalezy zawrze¢ klauzule: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawarfych ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r., nr 101, poz. 926
zZ pézn. zm.)".

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda sig 26 wrzesnia 2014 roku; szczegétowy harmonogram naboru
znajduje sie w Zarzadzeniu nr 9/2014 Dyrektora GZGK w Mitkowicach z dnia 5 wrze$nia 2014r.

Uwaga: Lista kandydatéw, ktorzy speinili wymagania formaine (zakwalifikowali sie do dalszego etapu
tj. rozmowy kwalifikacyjnej) oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej  Biuletynu  informacji  Publicznej  Urzedu  Gminy w  Mitkowicach
(http://bip.ug-milkowice.dolnyslask.pl/), stronie internetowej GZGK w Mitkowicach
(http:/www.gzgzkmilkowice.com/) oraz na tablicy ogtoszeniowej GZGK w Mitkowicach.

Mitkowice, dnia 9 wrzesnia 2014roku.
DYREKTOR

Gminnego Za\‘%u Gospodarki Komunainej
W Mitkowicach...,
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