Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu
oglasza nabor na wolne stanowisko
Z-ca Glownego ksiegowego /Z-ca Glownej ksiegowej

1. Stanowisko pracy: Z-ca Glownego ksiegowego /Z-ca Glownej ksiggowej

2. Nazwa komdrki organizacyjnej: Dziat Finansowo-Ksiggowy w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Swarzedzu, ul. Sw. Marcina 1,62-020 Swarzedz

3. Wymiar czasu pracy:
wymiar etatu: pelen etat

4. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom/ kandydatkom:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci,

2) pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karne
skarbowe.

4) znajomo$¢ przepisOw prawnych: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy

o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o zamoéwieniach
publicznych, Kodeksu Pracy, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz innych
przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania samorzadowej jednostki organizacyjne;.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom/ kandydatkom:

1. Znajomos$¢ obowigzujacych regulacji prawnych z zakresu realizowanych zadan, w
szczegoOlnosci:

— zasad rachunkowosci,

— ksiggowosci budzetowe;,

— sprawozdawczoS$ci budzetowej,

— finans6w publicznych,

— zamoOwien publicznych,

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prawnych oraz podatku od towaréw u ustug,

— rozliczenh ZUS

6. Zakres wykonywania zadan:

— Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym,

— Sporzadzanie deklaracji Vat wraz z uzgodnieniami dotyczacymi rejestrow Vat,
— Nadzor nad windykacja naleznosci ,

— Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, budzetowych i podatkowych,
— Przygotowywanie danych do plandéw finansowych,

— Wprowadzanie i ksiggowanie faktur zakupu do rejestrow VAT



w programie finansowo-ksiggowym,

— Ksiggowanie faktur sprzedazy oraz innych dokumentow ksiggowych np. noty ksiggowe,
polisy ubezpieczeniowe, deklaracje itp,

— Wprowadzanie i ksiggowanie wyciggow bankowych w systemie finansowo-ksiggowym,

— Dokonywanie przeksiggowan miesi¢cznych zwigzanych
z rozliczeniem kosztow,

— Uzgadnianie kont rozrachunkowych,

— Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniami majgtkowymi w tym
:przygotowywanie ankiety ubezpieczeniowej, aktualizowanie zgtaszanego mienia do
ubezpieczenia,

— Nadzor nad praca zespotu dziatu,

— Przygotowywanie przelewoéw w systemie bankowym,

— Prowadzenie analityki dotyczacej pozostatych srodkow trwatych,

— Prowadzenie rozliczen migdzyokresowych kosztow,

— Rozliczanie inwentaryzacji,

7.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska spelnia wymogi okreSlone przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy znajduje sie¢ w budynku , ul. Sw. Marcina 1,
62-020 Swarzedz . Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ na zewnatrz i wewnatrz budynku.

8. W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze wskaZniku zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

oTak mNie
9.Wymagane dokumenty:

- CV

— list motywacyjny

— kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie §wiadectw pracy,

— os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

— o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

— os$wiadczenie o niekaralnosci z zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi,

— klauzula informacyjne dla 0so6b bioracych udziat w rekrutacji,

— kserokopie dokumentow potwierdzajacych orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku,
gdy kandydat chce skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z ustawy.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabor na
wolne stanowisko Z-cy Gtownego ksiggowego/ Z-ca Gtoéwnej ksiegowe]” nalezy ztozy¢ osobiscie
w Zaktadzie lub przestaé na adres Zakltad Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu, ul. Sw. Marcina
1, 62-020 Swarzedz do dnia 26.03.2026 r. ( decyduje data wptywu do Zaktadu).

Zgloszenia kandydatow po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu



dokumentow, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na Tablicy Ogloszen w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Swarzedzu, na stronie Zakladu oraz Biuletynie Informacji Publicznej (
www.bip.swarzedz.pl).

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia
wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum
w celu wybrakowania.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Swarzedzu

/-/ Rafat Sptawski



