ZARZADZENIE NR 3/2023
Kierownika Zakladu Wodociggow

i Kanalizacji w Radzanowie

z dnia 12 czerwca 2023 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Glownego Ksiggowego w Samorzadowym
Zakladzie Budzetowym w Radzanowie

Na podstawie art. 111 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U 22022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko Giownego Ksiegowego w Samorzadowym Zaktadzie

Budzetowym w Radzanowie.
2. Treé ogloszenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownikowi Zakfadu Wodociagéw i Kanalizacji w

Radzanowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2023
Kierownika Zaktadu Wodociggow

i Kanalizacji w Radzanowie

zdnia 12 czerwca 2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KIEROWNIK ZAKEADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI W RADZANOWIE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO

URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO W SAMORZADOWYM ZAKEADZIE BUDZETOWYM W

RADZANOWIE

I. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Radzanowie

ul. Miawska 35, 06 — 540 Radzanéw

IL Stanowisko:

Gtéwny Ksiegowy w Samorzadowym Zaktadzie Budzetowym w Radzanowie

III. Kandydat przystepujacy do naboru powinien spelnia¢ nastepujace kryteria:
1) wymagania niezb¢dne:

a) posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarkiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

b) posiadaé petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta¢ z peini praw
publicznych;

¢) nie by¢ karanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

d) nie byé karanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego;

e) znaé jezyk polski w mowie i pimie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gtéwnego ksiggowego;

f) posiada¢ nieposzlakowang opinig;
g) posiadaé bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu:
- Ustawy o rachunkowosci,
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawy o samorzadzie gminnym,




- Ustawy o podatku od towardw i ustug,
- Ustawa o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
- Ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych,
- Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.

h) spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczy¢ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

- ukonczy¢ $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada¢ co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

- byé wpisanym do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow;

- posiada¢ certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie
odrebnych przepiséw.

2) wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad prowadzenia ksiggowosci w samorzagdowym zaktadzie budzetowym;
b) znajomos¢ zasad finansowania samorzagdowych zaktadéw budzetowych;

¢) posiadanie umiejetnosci sporzadzania analiz, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

d) predyspozycje osobowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, dokfadnos¢, rzetelnosc,
zaangazowanie, komunikatywno$¢, terminowo$¢, zdolnosci analityczne, zdolnosci
organizacyjne, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, chg¢ doskonalenia i
pogiebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiej¢tnos¢ korzystania z
przepis6éw prawa, odpornos$¢ na stres, wysoka kultura osobista;

e) posiadanie wystarczajacej wiedzy i umiejgtnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej, w tym
obstugi programu Platnik, Kadry i Ptace, Ksiggowos$¢ budzetowa, Bestia;

f) znajomo$¢ pakietu MS Office;
g) prawo jazdy kat. B.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Gléwnego Ksi¢ggowego:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych zaktadu budzetowego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Zaktadu;

3) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnodci, celowosci i rzetelnosci dokumentow,
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacja;

4) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych;

5) opracowywanie planu przychodéw i kosztéow zaktadu budzetowego, analiza jego
wykonania oraz opracowywanie dokumentacji w sprawie zmian w planie przychodéw
i kosztow;



6) wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow Zaktadu;
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
8) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskoéw i strat, funduszu jednostki;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych (do GUS) oraz innych sprawozdan
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

10) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow;

12) prowadzenie ewidencji majgtku trwalego oraz pozostatych Srodkéw trwatych w
uzywaniu, dokonywanie umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych;

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych zaktadu budzetowego;

14) terminowe prowadzenie rozliczen wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz innych rozliczen wynikajacych z
regulaminu wynagradzania;

15) terminowe rozliczanie refundacji z Powiatowego Urzgdu Pracy;
16) rozliczanie $rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy;

17) rozliczanie delegacji stuzbowych oraz ryczaftu za korzystanie z prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych;

18) naliczenie i rozliczenie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych (CIT,
PIT) oraz podatku od towarow i ustug (VAT);

19) sporzadzanie deklaracji podatkowych (PIT, CIT, VAT);
20) naliczanie i rozliczanie sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

21) przygotowanie pojektu taryfy dla zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego
odprowadzania $ciek6w, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

22) nadzorowanie $ciggalnosci naleznoséci Zaktadu, w tym prowadzonych postepowan
egzekucyjnych i sadowych;

23) ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

24) ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
25) nadzor nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej;

26) stosowanie regulaminéw wewnetrznych, instrukcji oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt na zajmowanym stanowisku;

27) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika Zaktadu nalezg do kompetencji
Gléwnego Ksiggowego.

V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy: petny etat;

2) wynagrodzenie ustalane zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z
2021 r., poz.1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Zaktadu Wodociggow
i Kanalizacji w Radzanowie;




3) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku jednokondygnacyjnym, wyposazonym w
podjazd dla os6b niepetnosprawnych;

4) praca z monitorem ekranowym;
5) obstuga urzadzen biurowych;

6) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych i
szkodliwych warunkéw pracy.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu  maj 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%. Stanowisko, na ktére jest przeprowadzany nabor jest
stanowiskiem kierowniczym w zwigzku z czym pierwszenstwo w zatrudnieniu nie przystuguje
osobie niepetnosprawnej. Wybrany zostanie kandydat spetniajacy wymagania niezbg¢dne oraz

w najwigkszym stopniu spetniajacy wymagania dodatkowe.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (opatrzony wiasnorecznym podpisem kandydata);

2) curriculum vitae (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe; (opatrzony
wiasnorgcznym podpisem kandydata);

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

4) kserokopie dyploméw i innych dokument6éw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

6) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr
1 do ogloszenia);

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarkiej lub pafstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym (zatacznik nr 2 do ogtoszenia);

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z
petini praw publicznych (zatacznik nr 2 do ogloszenia);

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byl karany prawomocnym wyrokiem sadu za za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe (zatacznik nr 2 do ogloszenia);

10) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego (zatacznik nr 2 do ogloszenia);

11) o$wiadczenie kandydata, ze zna jezyk polski w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego (zatgcznik nr 2 do ogloszenia);



12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (zatacznik nr 2 do

ogloszenia);

13) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat

zamierza skorzyta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

14) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

realizacji procesu naboru (zatacznik nr 3).

» W przypadku wyboru kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiggowego przed zawarciem
umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie*.

VIIL. Sposéb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Zaktadu Wodociggéw i
Kanalizacji w Radzanowie badz przesta¢ poczta na adres: Zaklad Wodociagow i
Kanalizacji w Radzanowie, ul. Mlawska 35, 06-540 Radzanéw w zamknigtej kopercie
oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji kandydata w terminie do
26 czerwca 2023 r. do godziny 10:00 z dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko
Gléwnego Ksiggowego w Samorzqdowym Zaktadzie Budzetowym w Radzanowie®.

IX. Pozostale informacje:

1)
2)

3)

4)

)

6)

Oferty, ktore wptyna do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
telefonicznie poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej i ewentualnego testu kwalifikacyjnego.

Kierownik Zaktadu zastrzega sobie prawo do nie wybrania zadnego z uczestniczacych w
naborze kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Pu-
blicznej Urzedu Gminy Radzanéw (radzanow.biuletyn.net) oraz tablicy informacyjnej
Zaktadu Wodociagoéw i Kanalizacji w Radzanowie.

Umowa o prace z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od dnia
1 wrze$nia 2023 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zakfadzie Wodociggéw i Kanalizacji w
Radzanowie oraz telefonicznie pod nr tel.: 23) 679 — 84 — 36. Informacji udziela
Kierownik Zaktadu.
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