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KSIEGOWY

1. Wymagania w stosunku do kandydatow:

* obywatelstwo polskie
* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

* niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

* wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze o preferowanym kierunku: finanse,
rachunkowos¢, zarzadzanie

* znajomos¢ przepiséw prawa oraz umiejetnosé ich stosowania w zakresie:

— ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekdw,
—ustawy KPA,
- ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
—ustawy PZP,
* umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
2. Wymagania dodatkowe:

* komunikatywnosé,

* umiejetnosé pracy w zespole,

* umiejetno$é pracy z klientem,

* samodzielnosé i kreatywnosé,

* wysoka kultura osobista,

* umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,
* odpornos¢ na stres, opanowanie,

* umiejetnosé planowania i zarzgdzania czasem,

* odpowiedzialno$é, rzetelnos¢ i zdyscyplinowanie,

* znajomos¢ przepisow BHP,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* wycena dokumentéw PZ, RW, ZW, WZ, MM

* prowadzenie ewidencji ilociowo-wartosciowe; materiatéw, uzgadnianie stanow
magazynowych,

* prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwalych Zaktadu,

* prowadzenie imiennych kartotek narzedziowych i odziezy roboczej oraz wyposazenia
pracownikow

* sporzadzanie zestawien przychodéw i rozchodéw materialéw z magazynu,

* rozliczanie zuzycia materiatéw i paliw

* rozliczanie kart drogowych,

* prowadzenie miesigcznych zestawien obrotow i sald,



kompletowanie dowodow ksiegowych,

opisywanie oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno —rachunkowym,
sporzadzanie wezwan do zaptaty prowadzenie windykacji naleznosci,

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi, ofertami

na potrzeby Zakladu (dokumentacja przetargowa, zapytania ofertowe, protokoty, wzory
uméw),

wystawianie not ksiggowych za wykonywane ustugi,

fakturowanie sprzedazy z dziatalnosci Zaktadu

wspomaganie gldéwnego ksiegowego w czynno$ciach i zadaniach realizowanych przez dziat
finansowo- ksiegowy,

przeprowadzanie inwentaryzacji na magazynach w drodze spisu z natury,

sporzgdzanie i analiza umow z klientami w zakresie zaopatrzenia w wode, odprowadzenia
sciekow i zrzutu wod opadowych

prowadzenie dokumentacji ZFSS

pomoc przy prowadzeniu dokumentacji z odbiorcami,

pomoc przy ksiggowaniu wpltywéw od kontrahentéw,

uzgadnianie sald,

praca na programach firmy TARAN

archiwizacja dokumentow.

. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,

-CV,

— kwestionariusz osobowy (zat.1)

— kserokopie §wiadectw pracy,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

— o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku (zat.2)

— o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zat.3)

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych (zat.4)

— klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych (zal.5)

- w przypadku osoby niepelnosprawne;j, kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepelnosprawnos¢

3,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

umowa o prace

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy: Zaklad Gospodarki Wodno-Sciekowej w Trzebownisku, budynek
niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych,

rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, przy komputerze, obstuga urzadzen
biurowych, kontakt telefoniczny i osobisty z klientami,

. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zakladu Gospodarki Wodno-

Sciekowej w Trzebownisku; Trzebownisko 989 lub poczta na adres: Zaktad Gospodarki

Wodno-Sciekowej w Trzebownisku, 36-001 Trzebownisko 989 w zamknietych kopertach z
dopiskiem:,,Nabor na stanowisko — Ksiggowy”



—w terminie do dnia 16.09.2019 r. do godz. 9.00
O terminie dorgczenia przesylki pocztowej decyduje data i godzina doreczenia do adresata.

. Oferty nickompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia z
przyczyn formalnych.

. Po uplywie terminu do ztozenia dokumentéw nastepuje wstepna analiza pod katem
spetnienia wymogéw formalnych okre§lonych w ogloszeniu o naborze. W przypadku
wigkszej liczby kandydatéw spelniajacych w/w wymogi, przewiduje sie dodatkowa
rozmowg kwalifikacyjna.

. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zaktadu Gospodarki Wodno-Sciekowej w Trzebownisku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zgodnie z kodeksem pracy zaswiadczenie o stanie zdrowia w celu potwierdzenia
zdolnosci do wykonywania okreslonej pracy.

10. Dyrektor Zakladu Gospodarki Wodno-Sciekowej zastrzega sobie prawo odwolania naboru

w calosci lub czgsei, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu.
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