
Kotun dnia 22.09.2015r. 

Kierownik Zaldadu Gospodarki Komunalnej w Kotuniu 
oglasza nabor na wolne stanowisko urzct:dnicze 

glownego ksi~gowego 

I. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezb~dne: 

1. obywatelstwo polskie, 
2. spdnienie jednego z ponizszych warunkow: 

- ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych 
wyzszych studiow zawodowych, uzupdniaj!jcych ekonomicznych studiow 
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 
3-letniej praktyki w ksict:gowosci, 
- ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie 
co najmniej 6-cio letniej praktyki w ksict:gowosci, 
- wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrct:bnych przepisow, 
- posiadanie certyfikatu ksict:gowego uprawniaj!jcego do uslugowego prowadzenia 
ksi!jg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego, wydanych na podstawie 
odrct:bnych przepisow. 
3. stan zdrowia pozwalaj!jcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku, 
4. znajomosc przepisow prawa w zakresie: finansow publicznych, rachunkowosci, 
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, przepisow 0 
podatku dochodowym od osob fizycznych, od osob prawnych, 0 podatku od towarow 
i uslug, przepisow prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, 0 pracownikach 
samorZ!jdowych, Kodeksu pracy, 0 samorz!jdzie gminnym, rozporz!jdzenia Ministra 
Finansow, w szczegolnosci : 
- rozporZ!jdzenie w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, 
przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodZ!jcych ze Zrodd zagranicznych, 
- rozporz!jdzenie w sprawie szczeg610wych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budZetu panstwa, budzetow jednostek samorZ!jdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorz!jdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy 
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj!jcych siedzibct: poza 
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, 
- rozporZ!jdzenie w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek 
budzetowych i samorz!jdowych zakladow budzetowych, 
- rozporZ!jdzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. 
5. znajomosc obslugi programow finansowo-ksict:gowych, programu Platnik, 
6. kandydat ma pdn!j zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw 

publicznych, 
7. kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestct:pstwo przeciwko mieniu, 
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych 
oraz samorz!jdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za 
przestct:pstwo skarbowe, 
8. nieposzlakowana opinia. 



I.2.Wymagania dodatkowe: 

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksilrgowosci w jednostkach samorz,!du 

terytorialnego lub innych jednostkach finansow publicznych, 

2) bardzo dobra umiejlttnosc obslugi komputera (m. in. programu Platnik, OPTIMA), 

2) dyspozycyjnosc, zdolnosci organizacyjne, umiejlttnosc pracy na samodzielnym 

stanowisku, sumiennosc i rzetelnosc 


Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki 
Komunalnej w Kotuniu, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i 
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w sierpniu 2015 r. nie 
przekroclJll 6%. 

II. 	 Opis staoowiska pracy 
11.1. Do zadan glowoego ksi~gowego nalety w szczeg6lnosci: 

1. 	 prowadzenie rachunkowosci zakladu, 
2. 	wykonywanie dyspozycji srodkami pienit(Znymi, 
3. 	 dokonywanie wstltpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i 

finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci 
dokumentow dotycz,!cych operacji gospodarczych i finansowych, 

4. 	 przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, 
5. 	 sporz,!dzanie sprawozdan finansowych, 
6. 	prowadzenie dokumentacji kadrowej (akta osobowe, umowy 0 praclt, 

wypowiedzenia, swiadectwa pracy i inne) 
7. 	 naliczanie wynagrodzen pracownikom zakladu, 
8. 	 sporZ'ldzanie dokumentacji do ZUS, US itp. 
9. sporz,!dzenie miesiltcznych deklaracji podatkowych, 

1 O.opracowanie projektu planu finansowego zakladu, 

11. 	biez'!ca analiza realizacji planu finansowego i informowanie Kierownika 

o aktualnym stanie. 

11.2. Warunki pracy oa danym stanowisku: 

Praca w wymiarze 1 etatu w siedzibie Zakladu. Zmienne tempo pracy, sytuacje 
stresowe, koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca 
przy monitorze komputerowym. 

III. 	 Kandydaci zobowiazani sa do zlozenia nastepujacych 

dokument6w: 


1. 	 Zyciorys [CV] z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 
danych umozliwiaj,!cych kontakt, tj .: adres e-mail, numer telefonu lub 
adres zamieszkania, 

2. 	list motywacyjny, 
3. 	kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj,!cej silt 0 zatrudnienie*, 



4. kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztalcenie wyzsze kierunkowe, 
5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiejlttnosciach, 
6. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagany stai: pracy [swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawierajqce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 0 

praclt bez wynagrodzen], 
7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy [jezeli kandydat takie 

posiada], 
8. oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
9. oswiadczenie kandydata, ze kandydat rna pelnq zdolnosc do czynnosci 

prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych, 
10. oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za 

przestltPstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzqdu 
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za 
przestltPstwo skarbowe, 

11. oswiadczenie kandydata 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie na 
potrzeby postltPowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 
ustawq z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych [Dz.U. z 
2014 r., poz. 1182 z poin. zm]. 

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem 
oferty. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sk!adac w zamknilttych kopertach, 
opatrzonych napisem: "Nabor na stanowisko glownego ksi~gowego Zakladu 
Gospodarki Komunalnej w Kotuniu" z podaniem imienia i nazwiska, adresu 
e-mail oraz nr. telefonu, w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Kotuniu ul. 
Weterynaryjna 28,08-130 Kotun do dnia 02 paidziernika 2015 roku do godz. 
15.00. 
Aplikacje, ktore wplynq do Zakladu po wyzej okrdlonym terminie nie bltdq 
rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 05 paidziernika 2015r. 0 godz. 10.00. 

Lista kandydatow spelniajqcych wymagania formalne zostanie ogloszona na stronie 

intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzltdu Gminy w Kotuniu 

(www.kotun.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej 

wKotuniu. 


Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 


I etap - sprawdzenie ofert pod wzglltdem formalnym bez udziaru kandydatow. 

II etap - test pisemny z zakresu objlttego naborem. 

III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmowlt kwalifikacyjnq z 


kandydatami. 

Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostanq powiadomieni indywidualnie 
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wylqcznie na podany przez 

http:www.kotun.pl


nich adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odb~dzie si~ po uplywie 1 godz. 
od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu 
Informacji Publicznej Urz~du Gminy w Kotuniu (www.kotun.pl) oraz na tablicy 
ogloszen w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej w Kotuniu. 

KI~:NIK 
ZAKLADU G~KI KOMUNAlNEJ 

Bogdan Kuc 

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj~cej siC; 0 zatrudnienie, stanowi za!!}cznik Nr 1 do 
rozpofZ!}dzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu 
prowadzenia przez pracodawc6w dokumentacji w sprawach zwi¥anych ze stosunkiem pracy 
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62, pOZ. 286 z pow. 
zrn.]. 

http:www.kotun.pl

