ZARZADZENIE NR 3/2022
p.o. Kierownika Zaktadu Ustug
Komunalnych w Zelazkowie
z dnia 7 grudnia 2022r.
W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w
Zakladzie Ustug Komunalnych w Zelazkowie to jest na stanowisko Gtéwnego
Ksiggowego.

Na podstawie §5 pkt. 4 statutu Zaktadu Ustug Komunalnych w Zelazkowie
oraz art. 11 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz 530)

zarzagdzam co nastepuje:

§1
Przeprowadzi¢ nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze W Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Zelazkowie w celu wytonienia kandydata na stanowisko
Glownego Ksiggowego.

§2
W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko okreSlone w § 1 w
uzgodnieniu z wojtem Gminy Zelazkéw powotuje komisje konkursowa w sktadzie:

1. Jarostaw Matusiak - p.o. Kierownika ZUK w Zelazkowie — Przewodniczacy Komisji
2. Anna Sar - z-ca Wéjta Gminy Zelazkéw — Cztonek Komisji
3. Mariola Warszewska — Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji

§3

Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do
naboru oraz sposob ich udokumentowania, okreslone zostaly w ogloszeniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

p.o. Kierownika Zaktadu
Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

[-/ Jarostaw Matusiak



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 3/2022

p.o. Kierownika Zaktadu Ustug
Komunalnych w Zelazkowie

z dnia 7 grudnia 2022 roku

p.o. Kierownika Zaktadu Uslug
Komunalnych w Zelazkowie

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego w Zaktadzie
Ustug Komunalnych w Zelazkowie

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.

~

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
wyksztalcenie minimum $rednie odpowiedniej specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku,

co najmniej 10 letni staz pracy na stanowisku Gtownego Ksiggowego,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania dodatkowe:

1.

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos¢,
samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$¢ na
stres, umiejetnos$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,

. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bg¢dzie doswiadczenie zawodowe W

administracji samorzadowe;.

. prawo jazdy kat. B,
. wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtownego ksiggowego jednostki sektora finanso6w publicznych okresla art.54
ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r.



poz. 1634 ze zm.) Gléwny ksiegowy wykonuje zadania okreslone przez Kierownika
jednostki.
Do zadan nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi;
dokonywanie wstgpnej kontroli:
e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
e kompletnoSci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
przepisami prawa;
nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, zgodnie z przepisami prawa,
zarzadzeniami, wytycznymi, i zaleceniami przelozonych, w tym: realizacja
zalecen pokontrolnych, przestrzeganie zasad postgpowania w zakresie
realizacji biezacych naleznos$ci 1 windykacji zaleglo$ci oraz przestrzeganie
zasad i przepisow dotyczacych zabezpieczenia informacji ustawowo
chronionych;
opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
Kierownika w zakresie m.in. prowadzenia rachunkowosci, gospodarki wtasnej
Zaktadu oraz procedur kontroli;
biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych;
przygotowywanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw 1 strat,
informacja dodatkowa), sprawozdan do GUS;
prowadzenie dokumentacji 1 rozliczen podatku VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz zarzadzeniami Wojta Gminy Zelazkow;

10. prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych, naliczanie amortyzacji;
11. opracowanie 1 przestrzeganie rocznych planéw finansowych;
12. opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1

ich analiz;

13. przygotowywanie i realizacja umow cywilnoprawnych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. 1/2 wymiaru czasu pracy,

2. praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkow

3. bezpieczne warunki pracy,

4. praca przy komputerze powyzej 4 godzin ,

5. obstluga urzadzen biurowych ,

6. w zalezno$ci od potrzeb pracodawcy konieczno$¢ wyjazdu poza state miejsce

pracy.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Zakladzie Uslug Komunalnych w
Zelazkowie, w rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

list motywacyjny,

zyciorys - Curriculum Vitae,

kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztatcenie, (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem)

podpisane odrecznie o§wiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego,
ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

podpisane odrgcznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego
o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

podpisane odrgcznie oswiadczenie ztozone w trybie art. 233§ 1 Kodeksu karnego
braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
kopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, (poswiadczone
za zgodnos¢ z oryginatem)

. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych

osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2019r, poz. 1781), w celu przeprowadzenia konkursu na stanowisko
urzednicze Glownego Ksiegowego o tresci :”Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Urzad Gminy Zelazkéw zawartych w ogloszeniu
w celach rekrutacji (zgodnie z ustawa o0 ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. z
2019r, poz.1781). Przyjmuj¢ do wiadomosci, ze przystuguje mi prawo dostepu do
tresci moich danych oraz do ich poprawiania, a takze do zadania usuni¢cia swoich
danych z wszelkich nosnikow administratora danych. Przyjmuje takze do
wiadomosci, ze podanie moich danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do
realizacji procesu rekrutacji, a dane nie beda udostepniane innym podmiotom.”
kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy Zelazkow, 62-817 Zelazkow 138 w pok. Nr 7 sala USC z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko Gtownego Ksiegowego do dnia 19 grudnia 2022 roku
do godz. 12.00 lub droga pocztowa (decyduje data wptywu).



Szczegbdtowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 7521857

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzgedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. O wyniku naboru kandydaci zostang powiadomieni droga mailowa, telefonicznie
lub droga pocztowa.
2. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na
jezyk polski.
3. Oferty, ktore wptyna do urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane.
4. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.
6. Kierownik Zaktadu Uslug Komunalnych w Zelazkowie zastrzega sobie prawo:
e odwotania konkursu bez podania przyczyny;
e nierozstrzygniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia
odpowiedniego kandydata.

p.o. Kierownika Zaktadu
Ustug Komunalnych
w Zelazkowie

[-1 Jarostaw Matusiak



