Matomice, dnia 25.09.2017r.

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
I NABORZE KANDYDATA NA TO STANOWISKO

Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej w Malomicach
ul. Fabryczna 3, 67-320 Malomice

Stanowisko: Glowny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

. Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania:

- posiada udokumentowane do§wiadczenie; minimum 3 letnie, pracy w ksiegowoSci
samorzadowe] albo w podlegtych jednostkach lub spotkach,

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentoéw lub za przestgpstwo skarbowe,

- jednoczes$nie spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do wuslugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Niezbedna wymagana wiedza:

- znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,



- znajomo$¢ ustawy o podatku: dochodowym od 0s6b fizycznych, dochodowym od os6b
prawnych, podatku VAT, podatku od nieruchomosci,

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomo$¢ Kodeksu Pracy oraz Kodeksu Cywilnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

. Wymagania dodatkowe.

- znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego,

- znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- odpowiedzialnos$¢, terminowos¢ oraz doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
- dyspozycyjnos¢,

- umiejetnos¢ pracy w zespole.

. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

- prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami

polegajacymi na:
zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania 1 kontroli
dokumentéw w sposOb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone
mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,
biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
terminowe 1 prawidlowe rozliczanie os6éb majatkowo odpowiedzialnych za mienie
jednostki, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie,
- prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:
wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i1 innymi, bedacymi
w dyspozycji jednostki,
zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartos$ci pieni¢znych,



* zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan
- analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,
- dokonywanie kontroli wewnetrznych,
- kierowanie pracg podlegtych pracownikow,
- opracowywanie projektow przepisow wewnegtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow (dowodéw ksiggowych), zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji,
- prowadzenie ksiegowosci finansowej,
- przygotowanie projektu planu finansowego zaktadu,
- zapewnienie prawidtowego wykonania planu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej,
- prowadzenie dokumentacji w sprawie ubezpieczenia pojazdow, sprzetu, urzadzen
1 budynkow stanowigcych mienie zaktadu (zawieranie polis),
- dokonywanie szkolen czltonkoéw komisji inwentaryzacyjnej oraz kontrola komisji
inwentaryzacyjnej w czasie inwentaryzacji,
- sporzadzanie i rozliczanie podatku dochodowego od os6b prawnych,
- prowadzenie dokumentacji podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzanie deklaracji,
- prowadzenie podatku od nieruchomosci i $srodkow transportu,
- sporzadzanie sprawozdania rzeczowego z wykonania planu finansowego,
- w zakresie sprawozdawczosci:

* sporzadzanie sprawozdan Rb-30, RbN , RbZ, F-03 oraz pozostatych dotyczacych zaktadu
budzetowego,

* sporzadzanie bilansu,

* sporzadzania rocznego sprawozdania z dziatalnosci.
Ponadto nadzor nad:
- prowadzeniem dokumentacji spraw sagdowych i komorniczych,

- prowadzeniem cato$ci dokumentacji ZFSS.

S. Wykaz wymaganych dokumentow:

- podpisane wilasnorecznie CV, uwzgledniajace doktadny przebieg kariery zawodowe;,

- kserokopia dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, ukonczenie kursow, szkolen



podnoszacych kwalifikacje, $wiadectw pracy,

- dokument potwierdzajacy posiadanie obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystania z praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci,

- referencje.

5. Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie MZGK w Malomicach przy ul. Fabrycznej 3,
67-320 Malomice, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko

Glownego ksiggowego” umieszczonym na kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 05.10.2017 r. do godziny 15:00.

P.O. Kierownik Zakladu

inz. Jacek Grzelak



