Kierownik
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Ilowej

Ogtasza nabor na stanowisko urzednicze w dziale finansowo-ksiggowym w

Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w [towe;j

Znak sprawy: ZGKiM-1110-1/21-BK

Kandydaci ubiegajacy si¢ o powyzsze stanowisko powinni spetnia¢ nastgpujace warunki:

I. NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie ,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej roczny staz pracy lub §rednie i co najmniej
3— letni staz pracy.

II. DODATKOWE:

preferowane wyksztatcenie o kierunku ekonomicznym,

znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, o podatku od towaréw i ustug, podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ przepisoOw KPA, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu Cywilnego,
umiejetnosci organizacyjne 1 negocjacyjne oraz pracy w zespole,

biegta obstuga komputera oraz znajomos¢: pakietu MS OFFICE (WORD,EXCEL),
dyspozycyjnos¢ 1 komunikatywnos¢, samodzielnos¢, doktadnos¢, terminowose,

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. ptac 1
ksiggowosci,

mile widziana znajomo$¢ programéw Symfonia Finanse 1 Ksiggowos¢, Symfonia
Kadry 1 Place, Ptatnik

I1I.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

obejmuje m.in.:
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2
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5

o
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Dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentéw do KG i rejestru VAT.
Sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan VAT, CIT, PIT, ZUS, GUS.

. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, PUP).

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych §wiadczen pieni¢znych naleznych
pracownikom na podstawie przepisow.

Obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen wyptacanych na podstawie umow
cywilnoprawnych.

Wystawianie dokumentacji ptacowej do spraw emerytalno-rentowych, zasitkow, itp.
Rozliczenia zasitkow z ubezpieczen spolecznych, urlopéw wypoczynkowych 1 innych



11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

przerw w wykonywaniu pracy.
Przygotowanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

. Ustalanie wysokosci potragcen komorniczych, prowadzenie ewidencji potracen oraz

prowadzenie korespondencji z urzegdami Komornikow Sadowych oraz organami
skarbowymi.

Sporzadzanie deklaracji do PFRON.

Wystawianie FV za energi¢ elektryczng oraz not ksiggowych.

Wyptata $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych..
Archiwizowanie dokumentow w zakresie swojej dziatalnosci zgodne z instrukcja
kancelaryjna.

Zastepstwo na stanowisku do spraw kadrowych i organizacyjnych.

Prowadzenie postepowania windykacyjnego zgodnie z obowigzujaca procedura
windykacyjna.

Innych zadan i polecen Kierownika Zaktadu.

I'V. WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU:

stanowisko pracy usytuowane jest w budynku ZGKiM w Itowej przy ul. Zeromskiego
25 bez podjazdu i windy,

stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, drukarke niezb¢dne oprogramowanie,
telefon,

praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin , w tym
przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym
min. +18° C,

dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzgtu
1 innych urzadzen.

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Ilowej, zobowiazani sa zlozy¢ nast¢pujace dokumenty:

V. Wymagane dokumenty:

uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego 1 adresu do
korespondencji,

zyciorys z opisem pracy zawodowej (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( do pobrania ze strony
BIP),

dokumenty lub ich kserokopie potwierdzajace posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1
przebieg pracy zawodowej,

oSwiadczenie lub zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zajmowanie
stanowiska urzedniczego,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysIne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, oraz Ze nie toczy
si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,

odregbne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

deklaracje o mozliwym terminie przystgpienia do pracy.

Informuje si¢, ze zatrudnienie pracownika na stanowisku pracy moze nastapic¢ niezwlocznie.



Informuje si¢, ze we wrzesniu 2021 r.  wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Itowej, w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
wyniost mniej niz 6 %.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z napisem:
»Stanowisko urzednicze w dziale finansowo-ksieggowym w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Ilowej — Oferta” w siedzibie Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Itowej przy ul. Zeromskiego 25 sekretariat pokoj nr 10 do 20
pazdziernika 2021 r. do godz. 12:00.

O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wplywu do Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Ifowej. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata , ktory zostanie wytoniony w ramach procedury
naboru nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bgda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby po zakonczeniu naboru.

Sprawdzenie niezbednej znajomosci przepisow prawnych moze zostaé
przeprowadzone w formie wewnetrznego testu sprawdzajacego.

Ocena ofert oraz rozmowy z wybranymi kandydatami odbedzie si¢ po w/w terminie.
O terminie rozmowy wybrani kandydaci zostana odr¢bnie powiadomieni.

Ilowa, 6.10. 2021 r.



