Kierownik
Wodociggéw Gminnych Gminy Chorkéwka
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Gléwny Ksiegowy

1. Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

a) Wyksztatcenie spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksi¢gowosci lub

- ukonczona szkola $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) obywatelstwo polskie,

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

d) niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwa karne skarbowe,

e) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowos$ci
(w szczegolnosci rachunkowosci budzetowej), prawa podatkowego (podatek dochodowy od

0sob fizycznych 1 prawnych, podatek Vat) , administracji samorzadowej, prawa pracy.

f) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Mikrosoft Office, programéw bankowo-

ksiegowych, programéw handlowych i1 programu ,,Platnik”.

g) doktadnos$¢ i systematyczno$¢ w prowadzeniu dokumentow ksiegowych,

h) nieposzlakowana opinia,

1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gldéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowe;,
b) samodzielnos¢ 1 zdolnosci organizacyjne,
c) zaangazowanie w realizacj¢ powierzonych obowigzkow,
d) komunikatywnos$¢ 1 otwartosc,
e) umiejetnos¢ analitycznego, syntetycznego i tworczego myslenia,
f) umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji,
g) odpowiedzialnos¢,
h) ogdlna znajomo$¢ przepisow z zakresu gospodarki komunalnej, prawa wodnego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci zaktadu,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

e) opracowanie projektu planu finansowego,

f) realizacja planu finansowego,

g) prowadzenie rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,

h) ewidencja i prowadzenie spraw majgtku trwatego zaktadu,

1) prowadzenie spraw placowych pracownikow zaktadu,

j) sprawozdawczos$¢ budzetowa,



k) obstuga finansowo-ksiggowa,

I) prowadzenie catosci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym
z tytuhu podatku dochodowego od o0s6b prawnych, podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz z tytutu podatku Vat,

m) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zaktadu,

n) przygotowanie projektu uchwat, zarzadzen i decyzji w sprawach finansowych,

0) sporzadzanie faktur Vat,

p) sporzadzanie deklaracji do ZUS dla pracownikow,

gq) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. CV (z adnotacjq: ,, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
0 ochronie danych osobowych (DZ.U. z 2002 roku Nr 101 poz. 926 z pozn. zm. ) oraz ustawa z dnia 22 marca
1990 roku o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1593 z pézn. zm.).

. Kserokopie $wiadectw pracy, lub zaswiadczenie o miejscu aktualnego zatrudnienia.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach.

. Kserokopia dowodu osobistego.

. Wypehiony kwestionariusz osobowy (wg zatgcznika).

. Os$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych (wg zalgcznika)

9. Oswiadczenie o niekaralnosci ( jak w pkt. 1 ¢) — (wg zalgcznika),

10.08wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku gtownego

ksiegowego (wg zalqcznika).

03O 01k W

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Wodociggow
Gminnych Gminy Chorkéwka w Chorkowce 143 (budynek po bylej weterynarii) lub przestac
poczta na adres:

Wodociggi gminne Gminy Chorkowka, 38-458 Chorkowka 143

w terminie do dnia 23 lutego 2015 r. do godz. 15%° (decyduje data wptywu do Wodociagow
Gminnych Gminy Chorkowka).

Dokumenty powinny by¢ zapakowane w koperte zaklejong 1 opisang:

»NABOR NA S TANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO W WODOCI4AGACH GMINNYCH
GMINY CHORKOWKA”.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do biura Wodociggow Gminnych po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i1 zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang telefonicznie zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos¢ zawarcia
umowy na okres probny i ewentualnych umow na czas okreslony.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Chorkowka.

Kierownik
Wodociagéw Gminnych Gminy Chorkowka
Bogumit Stankiewicz



Zalqcznik do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie

1. Dane:
a)  Imi¢ (IMIONA) 1 NAZWISKO. .....veuieiieitiiiisit ettt et e b st b et neen b £re e nnenesesenr e
D) IMHONA TOAZICOW.......eievieieiictieetcte ettt ettt ettt ettt ettt et be et eteetesseses bebe st eseabe et es s e be s s ebe s eeteesebe s ene st esbabe st etensarennas
2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieszkania

6. Wyksztalcenie

a) podstawowe, $rednie, wyzsze*) — nazwa Szkoly i rOK UKONCZENIA. ......ccueviiiiiiiiiiciicite e
D) ZAWOA, SPECTAINOSC. ..ottt ettt ettt ae e st ae et es e b e st esen e sen £e b bt e Rt e Rt bbbt b et e b e
stopien (tytul ZAWOAOWY — NAUKOWY).......c.viiriietiiiseet et ettt ettt b bbbt en et

7. Wyksztatcenie uzupekniajace ( kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej
trwania)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnos$ci, zainteresowania:




9. Znajomo$¢ jezykow obcych (stopien ich znajomosci)

10. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcoéw oraz zajmowane stanowiska
pracy)

okres Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko

od do

11. O$wiadczam, ze pozostaj¢/nie pozostaje* w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

12. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 —4 sa zgodnie z dowodem osobistym seria ................. 1) GRS

WYOANYIM PEZEZ ..ottt ettt ettt sttt b b bt e bbb e ee bt e h e b e £ b e e S E a8 £ 4Rt £ eE oAb b £ eE 2R £ b et e b eR e e b em b eb e ne ke nb et e e be st et eneabe e shen
w (data wydania dOWOdu 0SODISIEFO) ....cvcveeeererirreiiresrereee e albo innym dowodem tozsamosci




(miejscowosc i data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz)

* niepotrzebne skresli¢

( Imie 1 nazwisko ) ( miejscowos¢, data )

OSWIADCZENIE

Janizej] podpisany(@) . ....ccceevveeriiierieiieee et
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0SObIStYM .........ccceecvveriiecieenieniiienieeieeneen.
$wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan
oswiadczam, iz:
— posiadam stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu
stanowisku,
— posiadam pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,
— nie bytem / bylam karany/a za przestepstwo popelnione umyslnie, w tym przestgpstwo
skarbowe 1 nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie karne.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych
dokumentach dla potrzeb niezb¢dnych dla realizacji procedury rekrutacji w Wodociaggach
Gminnych Gminy Chorkéwka w Chorkéwce — zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

( czytelny podpis )



