Pszczew 14.05.2019 .

Ogloszenie Dyrektora Zakladu Uslug Komunalnych w Pszczewie
o naborze na stanowisko — referent d/s ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki :

Zaklad Ustug Komunalnych w Pszczewie, ul. Kasztanowa 14,
66-330 Pszczew, tel. 95 7491088

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego :

Referent d/s ksiegowosci
Wymiar czasu pracy : etat
Rodzaj umowy : umowa o prace.

3. Wymagania niezbedne stawiane osobie przystepujacej do naboru:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

- wyksztalcenie wyzsze lub Srednie ekonomiczne,

- minimum 1-roczne doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci
4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy :

- umiejetnos¢ obstugi komputera i programow niezbednych do obstugi budzetu, w tym
znajomos¢ programow ksiegowych RADIX FKB+,

- biegta obstuga pakietu MS Office,

- znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

- umiejetno$¢ analitycznego myslenia, podejmowania decyzji,

- rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, wnikliwos¢,

- komunikatywnos$¢, kreatywnos¢, obowiazkowos$¢, samodzielnosc.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1) sprawdzanie poprawnosci otrzymanych dokumentéw pod wzgledem rachunkowym i
podatkowym

2) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
3) rzetelne i bezbledne prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki

4) uzgadnianie kont ksiegi gtownej

5) biezaca weryfikacja sald naleznosci i zobowigzan z dostawcami i odbiorcami

6) biezace ujmowanie w ksiedze gléwnej zapiséw dotyczacych zaistniatych operacji



gospodarczych

7) sporzadzanie zestawienia na koniec kazdego okresu sprawozdawczego

8) sporzadzanie zestawienia salda wszystkich ksigg pomocniczych na dzien zamkniecia
ksigg rachunkowych

9) wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiegowych

10) inne zadania zlecone przez kierownika jednostki

11) prowadzenie czastkowych rejestrow zakupow i sprzedazy towaréw i ustug objetych
ustawa o podatku od towarow i ustug

12) sporzadzanie i terminowe przekazywanie czastkowych deklaracji do jednostki
nadrzednej

13) wspolpraca z Referatem Finansowym Urzedu Gminy Pszczew w zakresie centralizacji
rozliczen VAT

14) znajomosc i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa w zakresie prawidlowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegélnosci dotyczacych scentralizowanych
zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Pszczew oraz jednostkach budzetowych i zakladzie
budzetowym.

6. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu,

- kserokopie dyplomow — swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen — dyplomow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- oSwiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oSwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

(Dz.U. 2018 poz. 1000).

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow :

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie : do 27 maja 2019 r.
do godz. 12:00 osobiScie w siedzibie zakladu lub poczta na adres
Zaklad Ustug Komunalnych w Pszczewie, ul. Kasztanowa 14,



w zamknietych kopertach z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko referent d/s ksiegowosci”
2) Decyduje data i godzina wpltywu dokumentow do Zaktadu.
Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okresSlonym terminie nie bedq rozpatrywane.

3) Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia
10.05.2018r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. 2018 poz. 1000) i podpisane.

4) Kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe
skladajaca dokumenty.
5) Konkurs zostanie przeprowadzony dwuetapowo :

Etap I - Spelienie warunkéw formalnych;
Etap II - Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

O dokladnym terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby zakwalifikowane do II etapu
zostang powiadomione telefonicznie.
6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informacji Publicznej pod adresami: www.bip.pszczew.pl,
www.bip.wrota.lubuskie.pl/zukpszczew/ oraz na tablicy ogloszen Zakladu Uslug

Komunalnych ul. Kasztanowa 14 w Pszczewie
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