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Zarzad Mieniem Komunalnym
w Blachowni
ul. Miodowa 4a
42-290 Blachownia

Kierownik Zarzadu Mieniem Komunalnym oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Glowny ksiggowy

{rarwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

* w zakresie wyksztalcenia, doswiadczenia | uprawnien oczekuje sig spelnienia jednego
z ponizszych warunkéw zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b. ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
f-letniej praktyki w ksiggowosci,

c. legitymowanie si¢ wpisem do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrgbnych przepisow.

* znajomosé ustaw o: rachunkowosci, finansach publicznych, o podatku dochodowym od osob
fizycznych, o samorzadzie gminy, o systemie ubezpieczen spolecznych, o pracownikach
samorzadowych, KP, VAT, KPA,

s umigjgtnosc obslugi komputera i programdéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych

oraz obstugi urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnosé do czynnosci prawnyceh i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo kame skarbowe oraz za przestepstwa
popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego.

Wymagania dodatkowe:;

* 5 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

* prowadzenie rachunkowosci jednostki,

* wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

* dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyezacych operacji gospodarczych i finansowych,

+ kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,

*+ skladanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowa¢ zobowiazania pieni¢zne jednostki,

* analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki, wystgpowanie do zarzadu z wnioskiem
w sprawie zmian budzetu w planie finansowym,

» opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych.

*  opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

*  wspoldziatanie z bankiem i organami skarbowymi,

* prowadzenie ksiggowosci Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni,

*  przygotowywanie projektow planow finansowych w/w jednostki, a takze zmiany w ciagu roku
budzetowego,

* sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki,
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obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni,
dekretacja wyciagow bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewnetrznej dokumentacji
ksiggowej.

prowadzenie ksiggi glownej i analitycene;.

prowadzenie ewidencji kosztow,

przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu powiatu
poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych prowadzonych dzialan,
prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia ZMK,

organizowanie inwentaryzacji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych,

realizacja innych dzialan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami,

wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.

4. Inne informacje:

miejsce pracy: siedziba Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni | pigtro budynku, bez
windy,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym, 40 godzinny
tygodniowy wymiar czasu pracy.

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzgdzia i materialy pracy: komputer, drukarka, niszczarka.

5. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) opatrzony wilasnorgcznym podpisem, wykazujacy m.in. posiadane wyksztalcenie
i przebieg pracy zawodowej oraz zawierajacy numer telefonu (dla powiadamiania o etapach
naboru),

list motywacyjny (opatrzony wlasnorgcznym podpisem),

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoly sredniej,
swiadectwo dojrzalosci, dyplom lub zaswiadczenie o odbyvtych studiach — poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oryginal kwestionariusza osobowego,

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
# pelni praw publicznyeh (podpisane wlasnorgcznie),

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo oraz
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo skarbowe (podpisane
wlasnorgeznie), przy czym pracodawca przed ewentualnym nawigzaniem stosunku pracy
# kandydatem bedzie wymagal stosownych zaswiadczen,

oswiadezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku referenta
(podpisane wlasnorecznie),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danveh osobowych do celow
rekrutacji (podpisane wilasnorecznie).

6. Dokumenty wymagane dla potwierdzenia spelnienia wymagan dodatkowych:

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie, zaswiadczen
o zatrudnieniu - poswiadczone przez kandvdata za zgodnosé z orvginalem.

7. Inne dokumenty, ktdre winien zlozyé kandvdat:

dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe — np. wpis do rejestru bieghych
rewidentow, certyfikat ksiggowego, opiséw stanowisk, zakresow czynnosci lub kopie innyveh
zaswiadczen/dokumentéw  potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia,
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z orvginalem.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (podpisane wlasnorgeznie) nalezy sklada¢ zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,.Nabor na stanowisko Glowny ksiggowy™. w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni -
sekretariat | pigtro, pok. 1/17 lub poczta na adres:

Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni ul. Miodowa 4a, 42-290 Blachownia, w terminie do dnia
27.11.2018 r.



Dokumenty zlozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie bgda rozpatrywane. Liczy sie data wplywu do
ZMK. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru,

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne dwoch kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyize] ocenieni,
przechowuje si¢ przez okres trzech miesigey od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a po uplywie
wskazanego okresu kandydaci moga odbieraé osobiscie, przy czym w przypadku nieodebrania w okresie
| miesiaca zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po ogloszeniu wynikéw naboru, pozostali kandydaci moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiécie, przy
czym w przypadku nieodebrania w okresie |1 miesigca zostang im odeslane listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP): www.blachownia.bip.net.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska — jednostki organizacyjne oraz na
tablicy informacyjnej Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni.

W przypadku zmiany okolicznosci faktycznych i prawnych zwigzanych z prowadzonym naborem, Zarzad
Mieniem Komunalnym w Blachowni zastrzega sobie prawo do odwolania naboru.

KIER
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Zalgeznik nr |

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA W ZMK W BLACHOWNI

1. ; Slannwisim

Glowny ksiegowy
| Lokalizaéja w strukturze -Ksigg{}wm-é
lurganizanyjnej
| Przelozeni Kierownik ZMK \ e
| LZakres obowigzkiw

Proponowane wirnnki pracy i placy

| W}fnagro;]zr-:nie Za prace

umowa o pracg - pelny etat

.pmwadz.enie rachunkowosci  jednostki, wykonywanie dyspozycji

srodkami pienigznymi, dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnodci

|operacji gospodarczveh 1 finansowych z planem finansowym

i kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

‘gospodarczych 1 finansowych. Kkontrola legalnosci  dokumentow
finansowych  dotyczacych realizacji budzetu, skladanie podpisu na

dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowa¢ zobowigzania pienigzne jednostki, analiza realizacji
dochoddw i wydatkow jednostki, wystepowanie do zarzadu z wnioskiem
w sprawie zmian budzetu w planie finansowym, opracowanie zasad
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych, opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, wspéldzialanie z bankiem
i organami skarbowymi, prowadzenie ksiggowosci Zarzadu Mieniem
Komunalnym w  Blachowni, przygotowywanie projektow  planow

finansowych w/w jednostki, a takze zmiany w ciagu roku budzetowego,

sporzadzanie sprawozdawczodci i bilansu w/w  jednostki, obsluga
finansowa zobowigzan i naleznosci Zarzadu Mieniem Komunalnym
w Blachowni. dekretacja wyciagéw bankowych, raportow kasowych
i sporzadzanie wewnetrznej dokumentacji ksiegowej, prowadzenie
ksiggi glownej i analitycznej, prowadzenie ewidencji kosztdw,
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, wspéldzialanie ze
Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych
dotyczacych prowadzonych dzialan, prowadzenie ewidencji srodkow
trwalych i wyposazenia ZMK, organizowanie inwentaryzacji srodkow
trwalych i przedmiotow nietrwalych, realizacja innych dzialan
w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami, wykonywanie innych

| zadan zleconych przez przeloZonego.

zgodnie z regulaminem wynagradzania ZMK, przypisane do stanowiska

Glowny ksiegowy: XV1 - XIX Kategoria zaszeregowania

Zarzad Mieniem Komunalnym

ul. Miodowa 4-a
42-290 Blachownia




Zalacenik nr 2

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY
. | Wyksztalcenie
'Niezbedne:

* w zakresie wyksztalcenia, do$wiadczenia i uprawnien oczekuje sig spelnienia jednego z ponizszych
warunkow zgodnie z ustawg o finansach publicznych:
‘a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace
‘ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej
 praktyki w ksiggowosci,
b. ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej
 6-letniej praktyki w ksiggowosci,
¢ legitymowanie si¢ wpisem do rejestru bieghych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanych na
podstawie odrgbnych przepisow,
¢ majomos¢ ustaw o: rachunkowosci, finansach publicznych, o podatku dochodowym od osob
fizycznych, o samorzadzie gminy, o systemie ubezpieczen spolecznych, o pracownikach
samorzadowych, KP, VAT, KPA,
* umigjetnos¢ obstugi komputera i programow komputerowych, w tvm finansowo-ksiggowych oraz
obstugi urzadzen biurowych.

* stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

* nieposzlakowana opinia,

* obywatelstwo polskie,

* pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢ nickaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa popelnione umysinie $cigane
# oskarzenia publicznego.

' Wymagania dodatkowe:

3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej

o' KIER
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