Zakacznik nr 3

do "Regulaminu naboru

na wolne stanowiska urzednicze
w ZWiK w Wilamowicach"

ZAKEAD WODOCIAGOW I KANALIZACJI W WILAMOWICACH
UL. SIENKIEWICZA 2A
43 - 330 WILAMOWICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glowny Ksiegowy

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem na stanowisko powinna by¢ osoba, ktéra speinia kryteria okreslone w art.54
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157,poz.1240):

1.

*

ma obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,;

ma zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych;

. nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo

karne skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowiazkow gtownego ksiggowego;

spehia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ma ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehlniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

posiada znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: finanséw publicznych, zamowien

publicznych, rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, o podatku dochodowym od o0séb

prawnych oraz od oséb fizycznych, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i

zbiorowym odprowadzaniu $ciekow, o samorzadzie gminnym, ubezpieczen

spotecznych, prawa pracy 1 umiejetnos¢ ich wlasciwego stosowania;

ma nieposzlakowang opinig;

posiada znajomos¢ obstugi komputera,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.



2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.
3.

pozadane jest do§wiadczenie zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem programoéw
finansowanych z funduszy unijnych;

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;,
znajomo$¢ najwazniejszych przepisow zwigzanych z funkcjonowaniem zakladu
budzetowego

znajomo$¢ programu ksiegowego oraz programu EXCEL

zdolnosci  organizacyjne, samodzielno$¢, kreatywnos$¢,  komunikatywnosc,
dyspozycyjnos¢, umiejetno$é sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na
samodzielnym stanowisku, wysoka kultura osobista.

3. Zakres odpowiedzialnoS$ci i uprawnien na stanowisku:
Zakres odpowiedzialnosci:

l.
2.
3.

4.

9]

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

zgodnie z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych;

przygotowywanie projektu budzetu zaktadu oraz harmonogramu wydatkow;

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,

wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw Zaktadu;

dekretowanie i ewidencjonowanie w ksiegach rachunkowych dokumentéw finansowo-

ksiegowych;

uzgadnianie obrotdéw i sald analitycznych i syntetycznych;

wykonywanie budzetu, biezace analizowanie wykonywania budzetu i informowanie

Kierownika zakladu o jego realizacji;

egzekwowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wszelkich naleznosci zaktadu;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez

Zaktad, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych,;

rozliczanie otrzymanych dotacji;

prowadzenie zagadnien gospodarki materiatowej Zaktadu;

ochrona wartosci pieni¢znych oraz powierzonego majatku Zaktadu;

nadzor 1 rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatki Zaktadu;

nadzor nad wlasciwg realizacjg zatozen planu oraz kontrola i ocena wykonania zadan

finansowo-gospodarczych;

nadzor nad prawidlowos$cig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz

terminowoscia;

nadzor nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji kancelaryjnej

oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowe;j;

biezace 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z kontrahentami oraz

rozliczen wewnatrzzaktadowych;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstgpnej kontroli  operacji

gospodarczych zwigzanych z:

a) wydawaniem $rodkoéw pieni¢znych

b) obrotami pieni¢znymi na rachunkach bankowych

c) przyjmowaniem, przekazywaniem oraz zakupami $rodkow trwalych i
pozostatych sktadnikow majatkowych przeznaczonych do uzytkowania;

opracowywanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ i zbiorowe odprowadzanie

sciekow.



Zakres uprawnien:

1. ma prawo zada¢ od innych pracownikéw informacji w formie ustnej lub pisemne;,
niezbednych wyjasnien jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i1 wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien;

2. wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wg ktorego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowe;,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczo$ci finansowe;.

4. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy — caly etat,

b) pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony.
5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) referencje,

g) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ,

h) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

1) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

j)  oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
objetym naborem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zaktadu
Wodociaggéw i Kanalizacji w Wilamowicach, 43 — 330 Wilamowice, ul. Sienkiewicza 2a, -
sekretariat lub pocztag na adres Zaktadu jw. z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko
Glowny Ksiggowy" w terminie do dnia 22 maja 2012.

Aplikacje, ktore wptyng do ZWiK po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.wilamowice.pl oraz na tablicy ogloszen w ZWiK w Wilamowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV, powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,, Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn.
zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223,
poz. 1458).



