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Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kuzni Raciborskiej
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 6
zatrudni na stanowisko urzednicze:
ksiegowego - kasjera
w Dziale Finansowo — Ksiegowym
(1 etat)

Wymagania niezbedne:

1.

o wD

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine.

Nieposzlakowana opinia.

Osoba kandydata musi spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukohczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2 letnig praktyke w ksiegowosci.

Znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie:

a) ustawa o rachunkowosci;

b) ustawa o finansach publicznych;

Obstuga komputera, w tym znajomos¢ oprogramowania MS Office.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos$¢ przepisdw prawnych w zakresie:
a) ustawa o ochronie danych osobowych;

b) ustawa o dostepie do informaciji publicznej
c) ustawa samorzadzie gminnym;

. Obstuga urzgdzen biurowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

No o s

Prowadzenie obstugi kasowej zaktadu zgodnie z instrukcjg kasowg i przepisami Ministra
Finansow.

Kontrola legalnosci, realnosci, prawidtowosci i rzetelnosci operacji gospodarczych
i dokumentow bedacych podstawg ksiegowania lub innych wykonywanych prac.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw dot. wykonywanych czynnosci.
Systematyczne odprowadzanie zainkasowanej gotéwki do banku obstugujgcego zaktad.
Podejmowanie gotéwki z banku na podstawie dyspozycji wypfaty.

Prowadzenie niezbednej korespondencji zwigzanej z prowadzonym zakresem czynnosci.
Doktadna znajomo$¢ oraz Sciste przestrzeganie zasad zawartych w przepisach dotyczacych
finansdw publicznych oraz innych przepiséw, regulamindéw i instrukcji obowigzujgcych w
zaktadzie, a w szczegdlnosci:

regulaminu pracy,

instrukcji obiegu dokumentow,

regulaminu kontroli wewnetrznej,

instrukcji inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

dokonywanie zapiséw ksiegowych zgodnie z typowym i branzowym planem kont w oparciu o
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prawidiowo sporzgdzone dowody ksiegowe.

8. Dokonywanie okresowego otwarcia i zamknigcia prowadzonych urzadzeh ksiegowych.

9. Zachowanie terminowo$ci i prawidtowos$ci zapiséw ksiegowych.

10.Wykonywanie doraznych czynnosci i prac wynikajacych z polecen przetozonych.

11.Prowadzenie kontroli wstepnej i biezgcej ksiegowanych dokumentéw oraz zgtaszanie
przetozonym uwag o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

12.0dmawianie zaksiegowania dokumentéw niekompletnych, nieprawidtowych oraz budzgcych
watpliwosci, co do ich celowosci i rzetelnosci.

13.Dokonywanie wyptat z kasy tylko i wytgcznie na podstawie prawidtowo sporzgdzonych
i zatwierdzonych do wypfaty dokumentéw.

14.Dopilnowanie terminowego rozliczania pracownikdéw z pobranych zaliczek.

15.Prowadzenie ewidencji analitycznej na koncie 310.

16.Dokonywanie odpisow i przypisow aktualizujgcych naleznosci.

17.Prowadzenie kartotek szczegoétowych najemcow dokonujac rzetelnych zapiséw zwigzanych z
wymiarem czynszow, dostawg medidw i ich zaptatg: — ksiegi bedg prowadzone w formie rejestru
przy uzyciu programu komputerowego ,System tatwej Obstugi Nieruchomosci” (zastepstwo).

18.Naliczanie odsetek ustawowych w obowigzujgcej wysokosci w przypadku nieterminowej zaptaty.

19.Sprawdzanie otrzymanych dokumentéw rozliczeniowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

20.Sporzgdzanie raportéw kasowych.

21.Prowadzenie pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej.

Warunki pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) charakter pracy — praca jednozmianowa w pomieszczeniu biurowym ze stanowiskiem
komputerowym, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci, umiejetnosci zarzgdzania
czasem oraz bezposredni kontakt z petentem;

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
listopadzie 2019 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej
6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu i adresem e-mail w celu powiadomienia
o zakwalifikowaniu sie do postepowania kwalifikacyjnego.

2. Zyciorys zawodowy.

Kwestionariusz osobowy.

4. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kopie $wiadectw pracy), wyksztatcenie i kwalifikacje
(dopuszczalne sg kserokopie).

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie z klauzula:
a) ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

w
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osobowych (t. j. Dz. U z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

b) przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Oswiadczenia winny by¢ wilasnorecznie podpisane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne uczestniczy¢ beda w dalszym postepowaniu.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni
e-mailem lub telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia powinna przedstawi¢ oryginat aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w terminie do dnia 16 grudnia 2019 roku do godziny
14:30, adres: 47-420 Kuznia Raciborska, ul. Stowackiego 6, | pietro pokdj nr 6 (sekretariat)
lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do Zaktadu).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej i zaadresowanej kopercie z adnotacjg ,Nabor na stanowisko
ksiegowego - kasjera w Dziale Finansowo - Ksiegowym”

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac telefonicznie pod numerem: 32 419-13-26;
Oferty, ktére wpltyng do Zakiadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej oraz na tablicy ogtoszen w ZGKiM.

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru
podlegajg zniszczeniu.

2. Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegajg dane
osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

DYREKTOR
(-) Wilhelm Rzechonek



