Kierownil Zaktadu Komunalnego w Sicienku,
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowa

( stanowisko ds. ptac i ksiegowosci budzetowej)
w Zaktadzie Kemunalnym w Sicienku, ul. Lipowa 1 86-014 Sicienko

1. Okreélenie stanowiska pracy: ksiegowa (stanowisko do spraw plac i ksiegowosci budzetowej).
2. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

* wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum $rednie;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego lub innego paristwa, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

3} korzystanie z petni praw publicznych, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe;

5) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na ww. stanowisku urzedniczym;
6) co najmniej 2 letnie (24 miesieczne) doswiadczenie zawodowe.

7} znajomosé przepisow prawnych:
a) - Ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. (Dz.U. z 2022r. poz.559 ze zm.)
b) - Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);

¢} - Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze
zm.);

d) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685
ze zm.);

e} Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U, z 2022 1. poz.
530 ze zm.);

f) - Ustawy z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. 2 2021 1.
poz, 423 ze zm.);

g) - Ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzyistwa {Dz.U. z 2021 r. p0z.1133 ze zm.);

h] - Ustawy o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow sfery budzetowej z dnia 12
grudnia 1997 r. {Dz.U. z 2018 1. poz.1872);

i} - Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych z dnia 26 lipca 1991 r. (Dz.U. 22021 r.
poz. 1128 ze zm.};

j) rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika 2021 r. ws. wynagradzania pracownikow
samorzgdowych {Dz. U. z 2021 r. poz. 1960};




k) rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r, w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochedzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2020 1. poz. 1340 ze zm.).

¢ wymagania dodatkowe:

1} doswiadczenie zawodowe w zakresfe opisanym w pkt. 3 ponizej;
2) preferowana specjalnasé wyksztatcenia: finanse, rachunkowo$c;
3) umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnosé;

4) zdolnosci analityczne;

5) sumiennosc, odpowiedzialnosc;

6) dobra znajomos¢ obstugi programdw hiurowych MS Office;

7) doswiadczenie i praktyczna znajomosé programow SYMFONIA,

3. Gidwne zadania wykonywane na ww. stanowisku:

A. W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1) obstuga podatku VAT w szczegdlnosci comiesieczne rozliczanie podatku VAT,
sporzadzanie Jednelitego Pliku Kontrolnego;

2) dokonywanie kontroli dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

3) dekretowanie dokumentow finansowych, ksiegowanie faktur kosztowych dotyczacych kosztdw
biezgcych i inwestycyjnych,

4) prowadzenie ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zadan gospodarczych,
5} uzgadnianie i rozliczanie kont rozrachunkowych,

6} rozliczanie i uzgadnianie zobowigzan i kosztow,
4) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;
5) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajacych z zakresu zadan stanowiska.

B. W zakresie ptac:

1} prowadzenie dokumentacii ptacowej; naliczanie w szczegdlnoéci wynagrodzeri pracownikdw w
zakresie ich indywidualnego zaszeregowania, awansowania i nagradzania, naliczanie zasitkdw
wynikajgcych ze stosunku pracy pracownikow zaktadu, pracownikéw interwencyjnych, oséb
zatrudnionych na podstawie umow pracy; sporzadzanie list ptac oraz przelewow w zakresie
wynagrodzen i potracen;

2) prowadzenie dokumentacji i rozliczest z Zalkdadem Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z przepisami o
systemie ubezpieczett spotecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym i Funduszu Pracy;

3) realizacja catosci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji oraz przygotowaniem

i odprowadzeniem w terminie wptat na Paiistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

4} prowadzenie dokumentaci i rozliczen z Urzedem Skarbowym zgodnie z przepisami

o podatku dochodowym od osab fizycznych; ustalanie podstawy wymiaru podatku
dochodowego od oséb fizycznych; naliczanie, rozliczanie i przekazywanie w terminie




zaliczki na ww. podatek do Urzedu Skarbowego;

5) sporzgdzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich w terminie zgodnie

z obowigzujacymi przepisami;

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczeri zgodnie z przepisami ustawy o Pracowniczych
Planach Kapitatowych (PPK); ustalanie podstawy wymiaru wptat dokonywanych na PPK;
naliczanie, rozliczanie i przekazywanie w terminie wpfat na PPK;

7) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji wyptat z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (ZFSS) oraz udzielanych pozyczek pracowniczych; naliczanie

i rozliczanie odpiséw na ZFSS;

8) rozliczanie delegacji oraz ryczattéw za uzywanie do celdw stuzbowych samochoddw
osobowych niebedacych wlasnoscig pracodawcy;

9) prowadzenie rejestru wptywu do Referatu finansowego faktur, rachunkéw, not
ksiegowych;

10) dokonywanie kontroli dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalnym

i rachunkowym;

11} terminowe przygotowywanie przelewéw z budzetu Gminy i z jednostki Urzad Gminy;
12) prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania;

13) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w siedzibie Zaktadu Komunalnego w Sicienku, 86-014 Sicienko, ul. Lipowa 1, stanowisko
pracy znajduje sie na parterze budynku zakfadu, bezpieczne warunki pracy na stanowisku,
budynek dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo;

2) wymiar czasu pracy: praca na pefny etat, od poniedziatku do pigtku, 40 godz. tygodniowo;

3} wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych;

4} praca na kemputerze powyzej 4 godzin dziennfe;

5) umowa o prace na czas okreslony 6 miesiecy, a po uptywie tego terminu przewiduje sie

zawarcie kolejnej umowy o prace.

5. Wymagane dokumenty:

1} Kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — oryginal.

2) Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegolnosci informacje o stazu
pracy, potwierdzony wlasnorecznym podpisem wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogd6ine rozporzadzenie

o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze - potwierdzonym wiasnorecznym

podpisem.

3) List motywacyjny potwierdzony wtasnorecznym podpisem wraz z oswiadczeniem o wyra-
zeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob




fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych}, publ. Dz. Urz, UE L Nr 119, s. 1, w celach niezbednych do realizacji
procesu naboru na wolne stanowisko urzednicze — potwierdzonym wlasnorgcznym
podpisem.

4) Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5} Kserokopie zaswiadczen ukoriczonych kurséw, szkolef,

6) Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczett o zatrudnieniu.

6. Oswiadczenie o:

1) posiadaniu obywatelstwa polskiego, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego europejskiego porozumienia o wolnym handlu
(EFTA);

2) niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

3) petnej zdolnesci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci, opinie

z poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje.

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnoé¢ {dotyczy kandydatdw,
ktérzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2022 r. poz.
530ze zm.);

Uwaga:

1) tred¢ skladanych przez kandydatéw odwiadczef musi byé zgodna z trescig oswiadczen

zawartych w ogtoszeniu o naborze;

2) kserokopie dokumentdw aplikacyjnych powinny by¢ podwiadczone wlasnorecznym

podpisem przez kandydata za zgodnosé z oryginatem;

3) dokumenty sktadane w jezyku obcym musza byé przettumaczone na jezyk polski;

4) osoby, ktdre nie spetnig wszystkich wymogdw formalnych nie zostang dopuszczone do

udziatu w prowadzonym postepowaniu.

6. Miejsce i termin ztoZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skiadac osobiscie lub przesta¢ pocztg w zamknietyech kopertach

{(w przypadku ofert przesytanych pocztg za date ztozenia dokumentdéw bedzie uznawana data

i godzina ich doreczenia). Oferty prosze przesytac do Zaktadu Komunalnego w Sicienku, ul. Lipowa 1,
pokédj nr 1 (Sekretariat) z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ksiegowego” w terminie do 04.01.2023 r.
do godz. 13:00. Dokumenty, ktére wplyna do Zaktadu Komunalnego w Sicienku po okreélonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

7. Dodatkowe informacje:

1) postepowanie ws. naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna;

2} Komisja przeprowadzi nabdr w dwéch etapach:

- pierwszy etap — analiza formalna dokumentow;

- drugi etap — merytoryczna ocena kandydatow, ktora bedzie sktadad sie z rozmowy

kwalifikacyjnej,




3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowe
{na podany adres) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Na rozmowe kwalifikacyjnag nalezy
zabrac oryginaty wszystkich ziozonych dokumentdw;

4} informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zalkdadu
Komunalnego w Sicienku i Biuletynie Informacji Publicznej ;

5} wybrany w wyniku rekrutacji kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Kartoteki Karnej Krajowego Rejestru Karnego;

6) oferty, ktdre nie spetnig wymogow formainych okreslonych w ogtoszeniu, mozna bedzie
odebrac osobiécie w Zaktadzie Komunalnym w Sicienku — sekretariat w ciggu 14 dni od dnia
zakoriczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru

w Biuletynie Informacji Publicznej;

7} informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych

- w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zakfadzie Komunalnym w Sicienku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6 %.

8. Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w Zaktadzie Komunalnym w
Sicienku zostang zniszczone.

g, Zastrzega sie prawo nie wyhrania Zzadnego kandydata.

Sicienko, dnia 20.12.2022 r.

Kierownik Zaktadu Komunalnhego w Sicienku

Karol Gtowacki

K}éfrownik .
Zakiadu Komunainage'w Siclenku
mgr int.“Karel Glowackd







