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ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH
ul, Bartosza 7, 63-430 Odolandw

tel. 733-13-14

REGOM 001307960 NIF §22-00-11-167

OGLOSZENIE
KIEROWNIKA ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH W ODOLANOWIE

o naborze na kierownicze stanowisko urz¢dnicze
Glownego Ksiggowego Zakladu Uslug Komunalnych w Qdolanowie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zaktad Ustug Komunalnych w Odolanowie
ul. Bartosza 7
63-430 Odolanéw

Okreslenie stanowiska:

Gléwny Ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Odolanowie

Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie

z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dziennik Ustaw
z 2013 r. poz. 885, ze zm.), w zwiazku z art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r,

o pracownikach samorzadowych (Dziennik Ustaw z 2016 r. poz. 902).

1.

b

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub paristwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim QObszarze Gospodarczym.

Ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych oraz

samorzgadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

Posiada znajomo$¢é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiggowego, potwierdzone dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Speinia jeden z ponizszych warunkow:

e ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci,

» ukoriczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg eckonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Nie byia karana zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dziennik Ustaw

2013 r. poz.168 ze zm.).



7. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

8. Nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku.

9. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosé aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem zakladu budzetowego:
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o: rachunkowosci i odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finansow,
a w szczegblnoscei:

— Rozporzadzenie w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochod6éw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,

— Rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

— Rozporzadzenia w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowe) jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

2. Znajomo$é zagadnien rachunkowosci budzetowej. _

3. Znajomo$é zagadnien ze sprawozdawczosei budzetowej i zasad inwentaryzacji.

4. Znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych oraz programu JST BeSTi@
(sprawozdawczo$¢ finansowa).

5. Znajomo$¢ przepis6w: samorzgdowych, o pracownikach samorzadowych,
podatkowych, placowych, ZUS.

6. Preferowane 3 letnie do§wiadczenie pracy w ksiggowosci sektora finansow
publicznych, w tym praca w ksiggowosci w zakladzie budzetowym.

7. Odpowiedzialnos¢, sumiennosc, dyspozycyjnos¢, samodzielnoscé, komunikatywnos¢,
kreatywno$é, terminowos$¢, umiejgtnosé sprawnego podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, cheé doskonalenia i poglebiania
wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura osobista.

Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki, zgodnic z obowiazujacymi
przepisami i zasadami polegajgcymi na:

a. opracowywaniu zasad polityki rachunkowosci - w szczegblnosci projektow
przepiséw wewngetrznych - zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow, zasad
prowadzeniu rozliczenia inwentaryzacji - zatwierdzonych przez Kierownika,

b. prawidlowym sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentdw ksiggowych w spos6b zapewniajacy whasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

¢. sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonawczych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

d. ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

e. biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiggowosci i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji ekonomiczno-finansowych,



f.  terminowym i prawidlowym rozliczaniu osdb odpowiedzialnych majatkowo,

g. prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,

h. merytorycznym nadzorowaniu nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowoscli,
wykonywanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Zakladu.

2. Opiniowaniu w zakresie finansowym porozumien i uméw zawieranych przez Zaklad.
3. Inicjowaniu i realizowaniu prac zwigzanych z analizg ekonomiczng prowadzonej przez

Zaklad dziatalnosci.

4. Prowadzeniu gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
wtym:

a. sporzadzanie planéw finansowych na podstawie danych otrzymanych od
poszczegblnych dzialéw Zaktadu,

b. sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowe;j,

c. realizowanie i rejestrowanie decyzji w sprawach finansowych,

d. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji Zakladu zgodnie z planem
finansowym oraz ustalonym harmonogramem realizacji dochodéw i wydatkéw,

e. kontrolowanie pod wzgledem rachunkowym i podatkowym prawidtowosci uméw
zawieranych przez Zaklad,

f. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

g. zapewnienie terminowego dokonywania sptat zobowigzan jednostki,

h. rozliczanie ponoszonych kosztow wg rodzajéw w podziale na poszczegélne formy
wlasnosci oraz z podzialem na poszczegblne rodzaje dzialalnosci prowadzonej
przez Zaklad,

i. analiza wykorzystania i rozliczenia $rodkéw wlasnych, dotacji z budzetu i innych
srodkow bedacych w dyspozycji Zakladu,

j. kontrolowaniu realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji.

5. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Zakladu na podstawie ksigg rachunkowych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
6. Przygotowanie wniosku o zatwierdzenie taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg

i zbiorowego odprowadzania $ciekdéw.

7. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a. wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiagzkow,

b. wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

c. dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

d. nadzér nad windykacja naleznosci Zaktadu.

8. Bezposrednie nadzorowanie i kierowanie caloksztaltem spraw dziatu finansowo-
ksiegowego.

9. Wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci stuzbowych z zakresu wiasciwosci
stanowiska gléwnego ksiegowego zleconych doraZnie lub na stale prze Kierownika

Zakladu.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

el

Pelen wymiar czasu pracy w godz. 7.00 — 15.00.

Planowana data zatrudnienia: 01 luty 2017 r.

Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.

Praca administracyjno-biurowa, stanowisko pracy miesci sie w siedzibie Zaktadu na
parterze w lokalu biurowym.

Wskaznik zatrudnienia dla oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi 6 %.

Wskazanie wymaganych dokumentdw.

1.

List motywacyjny.

2. CV z informacjami o wyksztatceniu i dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3.

= S s

10.

Oryginal kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie (wzér
kwestionariusza zgodnie z zalacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra Pracy

1 Polityki Spolecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dziennik Ustaw rok 2006, Nr 125,
poz. 869).

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.
Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwa; przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umy$lne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu zdolnoéci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z pelni
praw publicznych.

o$wiadczenie o niekaraniu zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U.

z 2013 r. poz. 168 ze zm.)

List motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla
potrzeb zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze zgodnie z ustawq z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dziennik Ustaw z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dziennik Ustaw
z2016r. poz. 902)"



IX.

Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentéw:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata, adresem zwrotnym, numerem telefonu
kontaktowego i dopiskiem:

»Nabor na kierownicze stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiggowego
w Zakladzie Uslug Komunalnych w Odolanowie”

Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia
05 grudnia 2016 r. do godz. 15%

* Osobiscie: w biurze Zaktadu Ustug Komunalnych w Odolanowie (I pietro, sala
konferencyjna)

¢ Pocztg na adres: Zaklad Ustug Komunalnych w Odolanowie
ul. Bartosza 7, 63-430 Odolanéw

1. Oferty, ktére wptyna do Zaktadu po wyznaczonym wyzej terminie, bez kompletu
wymaganych dokument6éw lub w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane i zostang odeslane zainteresowanym.

2. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu przesytki do Zakladu.

3. Nabér zostanie przeprowadzony dwuetapowo:

a) I etap - weryfikacja dokumentéw,
b) Il etap - rozmowa kwalifikacyjna.

4. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru oraz terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.

5. Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

6. Informacja o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zakladzie Ustug
Komunalnych w Odolanowie i na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w
Zakiadu (www.bip.zukodolanow.pl} oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Odolanéw www.bip.odolanow.pl.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 62 733 13 14.

.......................

Odolanéw, dnia 22 listopada 2016 roku



