Gminny Zakiad Kanalizacviny
v Gor2ysach
44-362 Beisznics, ul Waiowa 83
WP 647-23-57-698, Regon. 240036887 Belsznica, dnia 17.01.2013 r.

DYREKTOR Gminnego Zakladu Kanalizacyjnege w Gorzycach
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Starszy ksiegowy w niepelnoetatowym w wymiarze ( % etatu)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

ukonczona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna ,

wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe, co najmniej 6 — letnia praktyka
w ksiegowosci, _

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,
posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

prawo jazdy kat. ,,.B”.

2. Wymagania dodatkowe:

*

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania gminnych zakladow
budzetowych, finanséw publicznych, rachunkowosci, podatku od towardw i ustug,
podatku dochodowego od oséb fizycznych i prawnych, prawa pracy, znajomosé
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzeniu $ciekow,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, statutu
GZK w Gorzycach '

bieglta obstuga oprogramowania MS Word, MS Excel oraz znajomo$é¢ srodowiska
Windows,

znajomosé obshugi programu finansowo - ksiegowego,

posiadanie do dyspozycji samochodu osobowego.

3. Wymagania osobowosciowe:

zdolnoset organizacyjne 1 wysoka kultura osobista,

komunikatywnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnoéé, systematycznoéé, rzetelnosé,
sumiennosé,

umiejetnosé stosowania i interpretacji przepisow,

sklonnos¢ do uczenia si¢ i podnoszenia kwalifikacji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie i kontrolowanie umoéw z dostawcami,
2) wystawianie 1 kontrolowanie poprawnosci faktur sprzedazy,
3) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu,
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4) potwierdzanie i uzgadnianie salda z kontrahentami, lacznie z przygotowywaniem

dokumentdéw do windykacji,

5) ksiggowanie dokumentdow,

6) uzgadnianie ewidencji z kontami ksiegi gléwnej,

7) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej srodkéw trwalych i przedmiotéw
nietrwatych zgodnie z przepisami rachunkowosci,

8) przygotowywanie przelew6w bankowych,

9) prowadzenie dziennika korespondencii,

10) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

11) prowadzenie rozliczenia samochodu stuzbowego,

12) prowadzenie i uzgadnianie kart wynagrodzef pracownikoéw, list obecnosci, kart
ewidencji czasu pracy,

13) sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej ZUS,

14) realizowanie innych zadan zleconych przez Gléwnego Ksiegowego badz Dyrektora
Zakladu,

15) dbanie o dobro Zakladu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Zaklad na szkode.

5. Warunki pracy na stanowisku:
» praca przy komputerze powyzej 4 godzin,
e praca na kondygnacji (I pietro) bez mozliwosci dojazdu winda,
¢ wyjazdy w teren,
» stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w GZK w Gorzycach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, w miesigcu grudniu 2012 r. wynosil mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
kserokopie dotychczasowych §wiadectw pracy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
kserokopia prawa jazdy,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu do dyspozycji samochodu osobowego,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacii,

o & © & ¢ @

str. 2



» kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (dotyczy kandydatéw,
kt6rzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a, ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych).
Dokumenty ztozone w kserokopii powinny by¢ potwierdzone za zgodno$éé z oryginatem przez
kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentéow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Biurze Obstugi Klienta
Gminnego Zaktadu Kanalizacyjnego w Gorzycach w Belsznicy przy ul. Raciborska 53
(biuro miesci si¢ na I pietrze) lub poczta na adres: Gminny Zaklad Kanalizacyjny
w Gorzycach ul. Walowa 9a, 44-362 Belsznica, z dopiskiem: ,,Oferta zatrudnienia

(aplikacja) na stanowisko pracy Starszy ksiegowy” w terminie do dnia 06.02.2013 r.

Aplikacje, ktére wptyng do GZK w Gorzycach po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozZpatrywane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w  Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie Urzedu Gminy Gorzyce w zakladce Jednostki organizacyjne - Gminny Zaklad
Kanalizacyjny w Gorzycach oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie GZK w Gorzycach.
Informacja o wynikach naboru zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm.) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z pdsn. zm.)”

Planowany termin zatrudnienia — marzec 2013 r.
Pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony, na okres nie dluzszy niz 6 miesiecy.
Umowa docelowa zostanie zawarta do dnia 01.05.2016 r. ze wzgledu na planowana

likwidacje obiektu oczyszczalni $ciekéw ,,Belsznica™.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaly dokumentow
poswiadczajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejetnosci (do wgladu) oraz zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Kamego.

JYREKTQR ZAKEADU
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