Zaklad Gospodarki Komunalnej w Suchedniowie 7 p L1
ul. Kodcielna 21, 26 - 130 Suchedniéw - 4 “
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e - mail: zgk@zgksuchedniow.pl SUCHEDNI O W

Zal. nr 1 Do Zarzadzenia nr 23/2025
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Suchedniowie z dnia 25 czerwca 2025 1.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urze¢dnicze

na podstawie art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Suchedniowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:
Zaklad Gospodarki Komunalnej
ul. Koscielna 21, 26-130 Suchedniow
tel. 41-25-43-101

2. Wymagania niezb¢dne kandydatéw:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe;

5) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiegowego;

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a)ukonczytl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeliajagce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,



b)ukonczy? srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
7) doswiadczenie zawodowe min. 10 lat pracy w jednostce samorzadu terytorialnego
na stanowisku: ksiegowy;
8) nieposzlakowana opinia;
9) znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu:
= Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
= ustawy o finansach publicznych,
» ustawy o rachunkowosci,
= ustawy o pracownikach samorzadowych,
= ustawy o samorzgdne gminnym,
= ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu sciekow,
= ustawy — Ordynacja podatkowa,
= ustawy o podatku dochodowych od 0séb fizycznych,
= ustawy o podatku dochodowych od 0s6b prawnych,
= ustawa o podatku od towaréw i ushug,
» ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
» ustawy o zamoéwieniach publicznych,
= ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostgpie
do informacji publicznych
* oraz aktéw wykonawczych do nich.
10) umiejetnoéé obstugi programéw komputerowych — ,Platnik, pakiet Microsoft
Office — Word, Excel, poczty elektroniczne;j.
11)posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiegowego.
3. Wymagania dodatkowe (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku):
1) inne uprawnienia, dodatkowe $wiadectwa lub certyfikaty, kursy, szkolenia
z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych,
2) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,
3) bardzo dobre umiejetnosei komunikacyjne oraz konstruktywnego myslenia,
4) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisow,
5) umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,
6) sumienno$¢, odpowiedzialnosé, terminowosé, dokladnosé, rzetelnose,
7) umiejetnos¢ pracy pod presja, odporno$¢ na stres,
8) zyczliwos¢ i kultura w kontaktach interpersonalnych.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Gléwny ksiegowy, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, odpowiada za prowadzenie ksigg
rachunkowych, sporzadzanie sprawozdan finansowych, nadzorowanie obiegu dokumentow
ksiegowych i kontrole operacji gospodarczych.



Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb
Zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej
w sposob umozliwiajacy:

- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie
0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2) Powadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

¢) potwierdzaniu rzetelno$¢ dokumentu, legalno$¢ i prawidlowosci dokumentowania
operacji gospodarczej oraz to, ze operacja ta zostala ujeta w budzecie i sg Srodki
finansowe na jej zrealizowanie — kontrasygnata gltéwnego ksiegowego,

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,

€) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splat zobowigzan.

3) Analiza wykorzystywania sSrodkéw przydzielonych z budzetu lub S$rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

4) Zapewnienie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

5) Opracowywanie projektow przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia polityki rachunkowosci, a w szczegolnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji.

6) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza.

7) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian.

8) Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu.

9) Rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz rozliczen z US i innymi
instytucjami.



10) Opracowywanie wnioskéw i projektéw taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode

i zbiorowego odprowadzania Sciekow.

11) Reprezentowanie jednostki na zewngtrz w sprawach finansowych.

12) Prawidlowe prowadzenie i przechowywanie korespondencji w zakresie spraw
finansowo-budzetowych.

13) Nadzorowanie pracy pracownikéw i opiniowanie podzialu zadaf nalezacych
do zakresu dzialania dziatu finansowego.

14) Szkolenie pracownikéw w zakresie przepisow BHP.

15) Przestrzeganie dyscypliny pracy.

16) Ustalanie wraz z dyrektorem jednostki zakresow czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikom dziatu finansowego.

17) Skladanie wnioskéw do dyrektora jednostki dotyczacych poprawy pracy dziatu
finansowego.
18) Wykonywanie innych polecen dyrektora jednostki, ktore z mocy prawa lub
przepiséw wewngtrznych nalezg do kompetencji Gléwnego Ksiggowego.
5. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: pelny etat,

2) migjsce pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej, 26-130 Suchedniéw ul. Koscielna
21, budynek dwukondygnacyjny, niedostosowany dla oséb poruszajacych si¢ na
wozkach inwalidzkich,

3) praca wymagajaca przemieszczania si¢ — stanowisko nie jest przystosowane do
pracy na wozku inwalidzkim,

4) praca biurowa oraz praca wymagajgca przemieszczania sig,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen i narzedzi
informatycznych,

6) zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesiecy z mozliwos$cig rozwigzania stosunku pracy na podstawie
art. 36 KP (zaklada si¢ przedtuzenie umowy na czas okreslony lub nieokreslony w
przypadku prawidlowej realizacji zadan na stanowisku).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV- z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) kopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci
(kursy, szkolenia),

6) dokumenty poswiadczajace zatrudnienie, kopie $wiadectw pracy (potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem),

7) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe, a takze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,



8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zgodnie z RODO,

10) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej
z zakresu przetwarzania danych osobowych i poinformowaniu o mozliwosci
wycofania udzielonej zgody,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu prowadzenia przysztych rekrutacji przez Zaktad Gospodarki Komunalne;
w Suchedniowie.

UWAGA: Wszelkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginatem”
z data i czytelnym podpisem kandydata, natomiast pozostale dokumenty muszg by¢
opatrzone datg i podpisem kandydata.

Inne informacije

1.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej,
W rozumieniu przepisoéw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wynosi 6%

. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedlozy¢:

® oryginaly $§wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie
1 staz,
® oryginat $wiadectwa lub dyplomu potwierdzajgce wyksztalcenie,

® podpisanic umowy zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

. Przewidywany termin zakonczenia postepowania konkursowego do 25 lipca 2025 r.
. Osoby, ktore nie spelnity wymagan niezbednych i nie zostaly zakwalifikowane do dalszego

etapu naboru lub byly nieobecne proszone sa o odbiér swoich dokumentéw aplikacyjnych
(osobiscie) w terminie 30 dni od daty ogloszenia wynikéw o naborze. Po uplywie tego
terminu dokumenty zostang zniszczone.

Nieztozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowalo odmowg zawarcia umowy o prace.
7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: osobiscie w siedzibie Zakladu
Gospodarki Komunalnej lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Zakladu
Gospodarki Komunalnej) w terminie do dnia 8 lipca 2025 r. do godz.14% na adres:
Zaklad Gospodarki Komunalnej
26-130 Suchedniéw, ul. Koscielna 21

w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:

»sDotyczy naboru na stanowisko: Gléwny Ksiegowy”



Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu Gospodarki Komunalnej w Suchedniowie po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Naboru dokona komisja powolana przez Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej
w Suchedniowie. O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie. Informacja dotyczaca naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.suchedniow.bip.doc.pl), na stronie
www.Zgksuchedniow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakladu Gospodarki

Komunalne;j .
i




