zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
Nr 1/2017

Kierownika ZUK

z dnia 16.02.2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE:
Glowny Ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie

Kierownik Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie ogtasza otwarty nabdr na stanowisko urzednicze:
Glowny Ksiegowy Zakladu Ustug Komunalnych w Gérznie.

Stanowisko pracy: Gtéwny Ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie, w wymiarze petnego
etatu, (rownowazny czas pracy: 40 godzin tygodniowo, przewidywany termin rozpoczecia pracy:
kwiecieh 2017 r .)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

9)

spetnienie wymogow okreslonych w art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.( Dz. U. z
2013r., poz. 885 z pézn.zm.),
wyksztatcenie:
e wyzsze ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci i 3 letnia praktyka w
ksiegowosci lub,
e wyzsze innych kierunkow i studia podyplomowe ( kierunek z zakresu studiow
ekonomicznych) i 3 letnia praktyka w ksiegowosci
e Srednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i 6 letnia praktyka w
ksiegowosci
zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej wynikajgcy z posiadanego wyksztatcenia i
praktyki,
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

n)
0)

znajomosc¢ programow finansowo-ksiegowych oraz ptac i ptatnika,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w tym umiejetnos¢ korzystania z edytora tekstow
oraz arkuszy kalkulacyjnych,

umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

prawo jazdy kat. B,

rzetelnos¢ w prowadzeniu ksigg i rejestréw,

sumiennosé, odpowiedzialnos¢, doktadnosé,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomosc¢ przepisdw o rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
znajomosc¢ ustawy z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. z
2011r., Nr 45, poz. 236 ),

znajomosc¢ ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2013r.,
poz. 594 z p6zn.zm.)

znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowieh publicznych (Dz.U. z
2013r. poz. 907 z pézn.zm.),

znajomosc¢ przepiséw z zakresu finanséw publicznych,

umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

operatywnos¢, kreatywnosg,



p) mile widziane doswiadczenie w pracy, w jednostkach samorzadu terytorialnego lub
administracji rzadowej ( komorka finansowo-ksiegowa)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie catosci spraw z zakresu rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowe;j,

b) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowe; i
efektywnej oraz oszczednej gospodarki finansowej,

c) opracowywanie planoéw finansowych, sprawozdan budzetowych oraz finansowych
jednostki,

d) nadzor i kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

e) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem komorki finansowej w
ZUK i ponoszenie petnej odpowiedzialnosci za wszystkie zadania przez nig
realizowane,

f) opracowywanie projektow zarzgdzen kierownika jednostki dot. Obszaru finansowo —
ksiegowego jednostki,

g) inne zadania wynikajgce z obowigzkow gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora
finanséw publicznych,

h) realizacja zadan dot. Kontroli zarzadcze;j.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy — petny etat

b) praca w budynku, ktéry stanowi siedzibe Zaktadu Ustug Komunalnych i poza nim.
Bezpieczne warunki pracy. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze oraz
przemieszczaniem sie po terenie gminy, rozmowami telefonicznymi i bezposrednim
kontaktem z mieszkancami.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w

rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0so6b

niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae,

b) list motywacyjny wraz z oswiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
Zmianami) ,

c) kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (kserokopie dyplomow
potwierdzajgcych wyksztatcenie )

d) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

e) kopia dowodu osobistego,

f)  kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

g) oryginat wypetnionego kwestionariusza osobowego,

h) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

i)  mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy,

j)  wazne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na powyzszym stanowisku,

k) podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

)  podpisane odrecznie o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

m) spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie oraz numer telefonu kontaktowego.



7. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Gérznie ul.
Sw. Floriana 12 w terminie do 02.03.2017r. do godz. 14.00 w zamknietych kopertach z napisem
,Nabdr na Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu Ustug Komunalnych w Goérznie” lub przesta¢ na
adres:

Zaktad Ustug Komunalnych w Gérznie
ul. Sw. Floriana 12
87-320 Goérzno

Dla oferty przestanej poczta, terminem wigzgcym jest data wptywu do Zakfadu, a nie data nadania
. Aplikacje, ktore wptyna do Zakladu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy przechodzg do Il etapu postepowania
konkursowego powiadomieni zostang za posrednictwem poczty lub telefonicznie o terminie
spotkania.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
w Goérznie oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Ustug Komunalnych i Urzedu Miasta i Gminy w
Gorznie.

Organizator zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyn.

Kierownik ZUK
-//-
Stawomir Rynkowski



zalacznik nr 1 do ogtoszenia

o naborze
Kwestionariusz osobowy
1. Imie (imiona) i nazwisko
a) nazwisko
. [0 o [0 )Y S PPRURPR
miejsce
na fotografie L .
b) imiona rodziCOW...........cceeiiiiiiiiiiie e
¢) nazwisko rodowe matki
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo
4. Numer ewidencyjny (PESEL) 5. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)*
6. Miejsce
P4z 100 1=1 (o (o117 L o1 - U TP PP OP O PPTPPPPPPTR
(doktadny adres)
(adres do korespondenciji) (telefon) (e-mail)
7. Wyksztatcenie
- nazwa szkoty i rok ukonczenia
Zawod Specjalnos¢ Stopien Tytut zawodowy - naukowy

8. Wyksztatcenie uzupetniajace, podac date ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania

kursy studia podyplomowe

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)




okres . .
Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

10. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania
Znajomos¢ jezykow obcych
Prawo jazdy, obstuga komputera, inne umiejetnosci

L) ettt 4)
7 OO 5)
<) IO OO 6)

12. Powszechny obowigzek obrony:*
a) stosunek do powszechnego obowigzku obrony




e) przydziat mobilizacyjny do sit zbrojnvch RP

13. Osoba, ktérg nalezy zawiadomic¢ w razie wypadku*

(imie i nazwisko, adres, telefon)

14. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. |, 2, 4, i 6 sg zgodnie z dowodem osobistym seria

W ettt e e e e e e e e e e e e e e e e teeeee e et eataeantrrtrs Eesssssseeeeeseeeeeeeeeeeeeteeeteeeeeeeerteertrnr—————.———_ albo innym dowodem
tozsamosci
data wydania dowodu osobistego

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.zm) oraz ustawg z dn. 21.11.2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.zm.)".

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej
kwestionariusz)

*nie wypetnia¢, pola bedg wymagane w przypadku zatrudnienia na stanowisku

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)




Zalacznik nr 2 do ogtoszenia

0 naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY/A ..t e e e e s e e e e e e e e e e e e s tabaeereaeeeaeeeseesnes
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKAIY/A ..ottt e et e e e h et e e e s e br e e e e e e e e ebaeeea e
(adres zamieszkania)

legitymujgcy/a sie dowodem 0SODISYM ..........eiiiiiiiiii e

WYAANYIM PIZEZ ...t e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e et e et ee et eeaeaasesssasesaaan e eeaaeaeaeeeeeeesessssssnsnnnnnnns

oswiadczam, ze posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z peini praw

publicznych.

miejscowosc¢, data podpis sktadajgcego o$wiadczenie



zatacznik nr 3 do ogtoszenia

0 naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY/A ...t e e e e e s s e e e e e e e e e e e e s s e aabaasaeaeeeaeaeseeanes
(imie i nazwisko)

ZAMUESZKAIY/A ..ottt et e et e e e h bt e e e s e b e e e e e e e e ebaeeeeeaa
(adres zamieszkania)

legitymujgcy/a sie dowodem 0SODIStYM ...

WYAANYIM PIZEZ ...ttt e e e s e e e e e e et e e e e e e e e et e ee et e e eeaeseaesssssessnsasasnaeaeeeeeeeesssnsnsnnnnnnnnns

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 kodeksu karnego za skfadanie falszywych
zeznah oswiadczam, ze nie bytem/-am skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i umys$ine przestepstwo skarbowe.

miejscowosc¢, data podpis sktadajgcego o$wiadczenie



zatacznik nr 4 do ogtoszenia

0 naborze

OSWIADCZENIE

JA NIZEJ POAPISANY/A ..ot e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e san e e e eeanes
(imie i nazwisko)

ZAMIESZKAIY/B. ..ttt e ettt e e e e e e e e e e ete e e e e aaeteeaaaaaeas
(adres zamieszkania)

legitymujgcy/a sie dowodem 0SODISYM ...........eiiiiiiiiii i

LTTA L0 F= T 01 0 A1 o] 4 =4

oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutaciji
— zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101,
poz.926 z pézn.zm.).

miejscowosc¢, data podpis sktadajgcego o$wiadczenie



zatgcznik nr 2 do zarzadzenia
Nr 1/2017 Kierownika ZUK
z dnia 16.02.2017 r .

Regulamin naboru
na stanowisko urzednicze :Gtéwny ksieggowy Zaktadu Ustug Komunainych
w Gérznie

I. Postanowienia ogdine:
Nabor przeprowadzany jest w celu wylonienia kandydata nastanowisko urzednicze: Giéwny
ksiegowy Zaktadu Ustug Komunalnych w Gérznie, w wymiarze petny etat .

1. Ogtoszenie o naborze umieszcza sie na tablicach ogloszen w :Zakfadzie Ustug
Komunalnych w Goérznie i Urzedzie Miasta i Gminy w Gérznie oraz w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Miasta i Gminy Goérzno.

2. Wymagania jakie powinna posiada¢ osoba na w/w stanowisko podaje sie w ogtoszeniu o
naborze.

3. Nabor przeprowadza komisja w sktadzie 4 osobowym.

4. Posiedzenie komisji jest protokotowane. Protokolantem moze by¢ osoba spoza komisiji.

5. Obrady komisji nie sg jawne. Cztonkowie komisji i protokolant majg obowigzek
zachowania tajemnicy w zakresie przebiegu obrad komisji.

6. Decyzje komisji sg wazne jezeli w posiedzeniu uczestniczy co najmniej 2/3 skfadu

komisiji.

Il. Etapy postepowania konkursowego:
1. Etap | - weryfikacja formalno-prawna

1) Po uptywie terminu wskazanego w ogtoszeniu nastepuje otwarcie ofert.

2) Komisja do dalszego postepowania dopuszcza kandydatow, ktérzy dostarczyli
kompletne dokumenty i spetniajg warunki zawarte w ogtoszeniu.

3) Kandydaci, ktérych oferty nie spetniajg warunkéw naboru komisja pozostawia
bez dalszego rozpoznania. Informacje o powyzszym umieszcza sie na tablicach
ogtoszen w :Zaktadzie Ustug Komunalnych w Gdrznie i Urzedzie Miasta i Gminy
w Goérznie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy Gérzno. Decyzja
komisji jest ostateczna i nie przystugujg od niej zadne $rodki odwotawcze.

2. Etap Il - ocena kandydatéw.

1) Z kandydatami dopuszczonymi do Il etapu oceny zostanie przeprowadzony test
wiedzy, z trzema kandydatami, ktdrzy osiagng najwigekszg liczbe punktow
przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna.

2) Kandydaci musza wykazac sie znajomoscig obowigzujgcych przepisow ustawy o
ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, prawa zamowien
publicznych, a takze ustaw: o gospodarce komunalnej, o zaopatrzeniu w wode i
odprowadzaniu Sciekéw, prawo budowlane, ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego.

3) Wyboru kandydata przewidzianego do zatrudnienia dokona powotana Komisja w
gtosowaniu .

4) Za wybranego uwaza sie tego kandydata, ktéry uzyska najwiekszg ilos¢ gtoséw.

5) Decyzje ostateczng w kwestii zatrudnienia podejmuje Kierownik Zaktadu Ustug
Komunalnych w Goérznie.



lll. Postanowienie kocowe:

1. Protokoty komisji z przebiegu przeprowadzonego naboru kandydatéw na urzednicze stanowisko
pracy przechowywane sg w dokumentacji komisji, zgromadzonej w Zaktadzie Ustug Komunalnych.
2. Dokumenty os6b, ktére nie spetnity wymagan formalnych zostang zwrécone kandydatom.

Kierownik ZUK
-J/-
Stawomir Rynkowski
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia
Nr 1/2017 Kierownika ZUK
z dnia 16.02.2017 r .
OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy:
GLOWNY KSIEGOWY

2. Komérka organizacyjna:
Ksiegowos$¢

3. Symbol komorki organizacyjnej: FN

4. Warunki pracy:

Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych(Dz. U. z 2017 r. poz.1786 )

Miejsce pracy: Zaktad Ustug Komunalnych w Gérznie, ul. Sw. Floriana 12, Gérzno
Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie
Czas pracy: 40 godzin tygodniowo (1 etat) od godz.7-15, od poniedziatku do pigtku

5.Przetozeni:
- podlega bezposrednio - Kierownikowi ZUK

6. Relacje do innych pracownikéw:
Wspotpraca z innymi stanowiskami

Kierownik ZUK
-Jl-
Stawomir Rynkowski



