Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
- w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku

Jednostka Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku
ul. A. Mickiewicza 38
59-630 Mirsk
tel. 75 783 42 52,75 783 44 67
e-mail: sekretariat_zgkim@mirsk.pl
Okreslenie Stanowisko urzednicze
stanowiska ksiegowy-kasjer
Termin
skladania 19.04.2021 roku
dokumentow (poniedzialek) do godziny 15:00

Tlosé etatow
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Wymiar czasu
pracy

Pelny wymiar czasu pracy
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stanowiskiem
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1.Wymagania niezbe¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku urzedniczym:

wyksztalcenie $rednie (min. 3 letni staz pracy) lub wyzsze (min. roczny staz pracy)
preferowana specjalno$¢: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢

2) obywatelstwo polskie,
3) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) nickaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana 6pinia,
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku pracy.
2. Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku urz¢dniczym:

do$wiadczenie zawodowe w dziale finansowym jednostki sektora finanséw
publicznych,

umiejetno$é obstugi komputera oraz programéw uzytkowych MS Office (Exel, Word)
oraz zasad dzialania programéw finansowo — ksiggowych.

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢, latwos$¢ w nawigzywaniu kontaktow,
odpowiedzialno$é, sumienno$é i rzetelno$é, systematyczno$¢, umiejetno$c planowania,
zarzadzania praca oraz czasem, wysoka kultura osobista oraz opanowanie
w stresujacych  sytuacjach,  dyspozycyjno$¢, zaangazowanie oraz  sumienne
wykonywanie obowiazkow .

znajomos¢ i umiejetno$¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych z zakresu:

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budZetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej




> Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,

Ustawy o samorzadzie gminnym,

Ustawa o pracownikach samorzadowych

znajomos$¢ polskich standardéw rachunkowosci,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
umiejetno$é analitycznego my$lenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania
analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,
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Zakres 1) prowadzenie kasy Zakladu zgodnie z instrukcjg kasowa,

wykonywanych 2) przyjmowanie wplat za: czynsze, ps&ugi komunalne, ustugi wod-kan oraz pozpstah?, _

zadaf na 3) dokonywanie wyplat na podstawie udokumentowanych dowodéw (rachunki, zaliczki,

X listy plac, delegacje itp.)

stanowisku 4) sprawdzanie dowodoéw ksiggowych zakupu i kasowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym (wstepna kontrola),

5) sporzadzanie sprawozdan kasowych, zestawienn wplywoéw, informacji o stanie $rodkow
finansowych, sporzadzanie raportéw kasowych,

6) obshiga terminala platniczego,

7) wspdluczestnictwo w pracach przy uzgadnianiu obrotéw i sald,

8) prawidlowe i terminowe wprowadzanie do systemu dokumentow ksiggowych,

9) prowadzenia rejestru pozostatego "P",

10) ustalanie wynikéw miesiecznych na poszczegdlnych rodzajach dziatalnosci,

11) rozliczanie obrotéw i sald miesiecznych i rocznych oraz kontrola ich prawidlowosci
i rzetelnosci.

12) rozliczanie koficowe roku, zamykanie kont,

13) udzial w przygotowaniu sprawozdan finansowych,

14) przygotowywanie raportow i analiz,

15) rozliczanie miesieczne kosztéw dzialalnosci z uwzglednieniem przestrzegania ustawy
o finansach publicznych oraz kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw zakupu
i pozostalych, :

16) wykonywanie innych nie wymienionych zadan, ktére na mocy przepiséw prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora Zakladu nalezg do kompetencji
ksiggowego-kasjera,

17) dbanie o stan techniczny powierzonego mienia i uzywanie go zgodnie
z przeznaczeniem oraz instrukcja obstugi,

18) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,

19) przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

20) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci sluzbowej za wszelkie uchybienia
i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie
czynnosci obowigzkow.

21) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych obowiazujacych na powierzonym stanowisku
pracy,

22) pelnienie zastepstwa podczas nicobecnosci gléwnego ksiggowego Zakladu.

23) przestrzeganie przepisdw bhp i p. poz. obowigzujacych na zajmowanym stanowisku,

24) uczestniczenie w szkoleniach bhp oraz wykonywanie badan profilaktycznych,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego wynikajacych z dzialalnosci

i funkcjonowania Zakladu.
Informacja o 1) wymiar czasu pracy- pelny etat,
warunkach 2) samodzielne stanowisko pracy, .
— 3) praca przed monitorem ekranowym powyzej 4 godz. na dobe,
pracy R 4) miejsce pracy, siedziba pracodawcy - ZGKiM, ul. A, Mickiewicza 38, 59-630 Mirsk,
stanowisku 5) wynagrodzenie miesi¢czne zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

ZGKiM w Mirsku (wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy),
6) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "13"
7) nagroda jubileuszowa poczawszy od 20 lat pracy,
8) zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych.
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Wymagane
dokumenty

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 lipca 2009r,
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcOw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika),

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe ($wiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o
aktualnym zatrudnienin, zaswiadczenie CEIDG o wlasnej dzialalnosci gospodarczej

wykonywanej przez co najmniej ilo§¢ lat wskazanych
w wymaganiach niezbednych o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

7) Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku,

8) Os$wiadczenie o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, (w przypadku wyboru kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia o nickaralnoéci z Krajowego
Rejestru Karnego),

9) Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.,0 ochronie danych osobowych —
Dz. U. 22019 r. poz. 1781 tj.).

Miejsce i

Wymagane dokumenty ( z oznaczeniem nadawcy) nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach do
dnia 19 kwietnia 2021r., w sekretariacie do godz. 15:00 Zakladu Gospodarki Komunalnej i

termin . e o s .
. Mieszkaniowej ul. A. Mickiewicza 38, 59-630 Mirsk
skladania b
dokumentow |, eqia¢ poczta do dnia 19 kwietnia 2021r.,(decyduje data wplywu do Zakladu) na adres :
Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku ul. A. Mickiewicza 38 59-630
Mirsk
z dopiskiem "Nabér na urzednicze stanowisko ksiegowy-kasjer"
Pozostale 1) dokumenty przestane drogg elektroniczng oraz dokumenty, ktére wplyna do Zakladu
informacje nickompletne lub po okre$lonym terminie skladania dokumentéw nie beda

rozpatrywane,
2) dokumenty przedstawione w naborze nie bedg zwracane,

3) postepowanie konkursowe sklada si¢ dwoch etapoéw: I etap-weryfikacja dokumentéw
aplikacyjnych, II etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, sprawdzenie
znajomosci przepisoOw prawa oraz obstugi komputera,

4) osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikujg sic do dalszego postepowania, zostana poinformowane indywidualnie
i zaproszone na II etap naboru,

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (hitp://bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszen w budynku Zaktadu.

Z up. Burmistrza
DYREKTOR
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
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