OGLOSZENIE O NABORZE

Kierownik Zakladu Oczyszczania i Wodociagow Skoroszycach
oglasza
nabo6r kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

KSIEGOWEGO W ZAKEADZIE OCZYSZCZANIA I WODOCIAGOW
W SKOROSZYCACH w pelnym wymiarze czasu pracy

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6z. zm..)

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zaklad Oczyszczania i Wodociagéw
Ul Nyska 11
48-320 Skoroszyce

II. Okreslenie stanowiska:

Ksiegowy Zakladu Oczyszczania i Wodociagéw w Skoroszycach

III. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1202 z p6z. zm.): :

1.

Ma obywatelstwo paristwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub parnistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paristwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe. ‘

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw ksiggowego.

Posiada wyksztalcenie co najmniej srednie ekonomiczne i 2-letnia praktyke
w ksiegowosci.

Posiada znajomo$¢ zagadniern z zakresu rachunkowosci, podatku VAT,
sprawozdawczosci budzetowej oraz Kodeksu Pracy.

Nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku. ~

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.



IV. Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ aktéw prawnych: Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o podatku od
towaréw i ustug, Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz
przepiséw wykonawczych do w/w aktéw prawnych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (programéw biurowych - edytoréw tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych, obstuga poczty elektronicznej, korzystania
z zasobéw internetowych),

Znajomos¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych,

Doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,

Odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé,
rzetelnos¢, obowigzkowosé, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy
w zakresie wykonywanego stanowiska, wysoka kultura osobista.

V. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

w

e B

Biezace naliczanie odbiorcom naleznosci za wode i Scieki oraz wystawianie
faktur za ustugi osobom fizycznym i prawnym.

Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.

Ksiggowanie wplat i uzgadnianie sald naleznosci z programem ksiegowym
oraz potwierdzanie sald z kontrahentami.
Windykacja naleznosci i naliczanie odsetek za nieterminowe wplaty.
Sporzadzanie zestawien ilosciowo-wartosciowych do sprawozdawczosci
Obstuga centrali telefonicznej i faksu

Obstuga interesantow - udzielanie informacji, wydawanie wnioskéw
i przygotowywanie uméw na dostawe wody, odbidr Sciekow.

Prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem ZFSS, tworzenie
planu wydatkéw i rozliczenie ZFSS.

Prowadzenie spraw kadrowych:

e prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej (akta osobowe)

e sporzadzanie dokumentéw kadrowych: zaswiadczenia, umowy, aneksy,

Swiadectwa pracy, terminy nagréd jubileuszowych i inne $wiadczenia,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw, delegacji

e kontrola waznosci badan lekarskich i wystawianie skierowan na badania

e prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej, narzedzi i Srodkow czystosci

10. Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez kierownika jednostki

VI Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

U
U

pelny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze, obsluga spraw kadrowych i finansowych ZOiW,
obstuga programu THB WODA, CENTRALA

praca administracyjno - biurowa, stanowisko pracy miesci sie w siedzibie

Zakiadu na pierwszym pietrze w lokalu biurowym wyposazonym w meble
i urzadzenia biurowe.



VII. Wskaznik zatrudnienia dla 0s6b niepelnosprawnych.

Informacja: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow.

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego,

kserokopie §wiadectw pracy (poswiadczenie przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem) lub zaswiadczenie potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentéw (poswiadczenie przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem) potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,
o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na danym stanowisku,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6Z. zm.)

List motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb zwiazanych z naborem na wolne stanowisko urzednicze
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2015r, poz. 2135 z péz. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202 z p6z. zm.)".

IX. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentow:

Oferty zawierajace wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

,Naboér na wolne stanowisko Ksiegowego - pelny etat”

W terminie do dnia 31.10.2016 do godz. 15 %

osobiscie - w biurze Zaktadu Oczyszczania i Wodociggéw
(na I pietrze w biurze oznaczonym ,KASA”)
poczta na adres:



Zaklad Oczyszczania i Wodociagow
Ul Nyska 11
48-320 Skoroszyce

Oferty, ktore wplyna do Zakltadu po wyznaczonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Zaktadu.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy
kwalifikacyjnej, testu kwalifikacyjnego) oraz o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.

Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Zakladzie Oczyszczania
i Wodociagbw w  Skoroszycach, stronie internetowej pod adresem:
www.zoiw.skoroszyce.pl , zoiw.skoroszyce.pl/bip.

Skoroszyce 18.10.2016



