DYREKTOR ZAKEADU DZIALALNOSCI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W KRZEPICACH OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

2.
a)

b)
©)

d)
e)
f)

~REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI”

Nazwa i adres jednostki:
Zaktad Dziatalnosci Komunalnej i Mieszkaniowej w Krzepicach
ul. Targowa 19, 42-160 Krzepice

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci: rachunkowo$¢, finanse, ekonomia lub S$rednie
ekonomiczne z 3 letnim stazem pracy na podobnym stanowisku,

pea zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

©)
d)

e)

umiejetnos¢ obstugi komputera 1 programow niezbednych do prowadzenia ksigegowosci
zaktadu oraz sprawne postugiwanie si¢ MS Orfice,

znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na w/w
stanowisku, a w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o podatku dochodowym od o0sob fizycznych,
ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o S$wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

zdolno$ci analityczne, umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

samodzielno$¢ i obowigzkowosé w wykonywaniu zadan, sumienno$¢, skrupulatnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)

g)

h)

sporzadzanie list plac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wyptat wynagrodzen
obliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych 1 macierzynskich zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzen oraz rozliczenia roczne podatku,
sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych,

obstuga programu Platnik — ZUS,

prowadzenie kartotek magazynowych ilo§ciowo-wartosciowych pozwalajacych na
prowadzenie ewidencji stanu materiatlow znajdujacych si¢ w magazynie,

prowadzenie ksigg rachunkowych, a w szczegdlnosci ksiggowanie dokumentow sprzedazy,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz zgodnie z przepisami dotyczacymi
gospodarki finansowej zaktadéw budzetowych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i1 wyposazenia oraz dokonywanie odpisow
amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

wykonywanie innych czynnosci shuzbowych nie wyszczego6lnionych w niniejszym zakresie,
a wynikajacych z przepisow dotyczacych danego stanowiska pracy zleconych przez
Dyrektora Zaktadu oraz Gtownego Ksiegowego.



5. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

b) miejsce pracy: Zaktad Dziatalno$ci Komunalnej i Mieszkaniowej w Krzepicach, ul. Targowa
19; 42-160 Krzepice

¢) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie, stanowisko urzednicze

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zaktadzie Dzialalnosci Komunalnej i Mieszkaniowej w Krzepicach,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

c) kserokopie $wiadectw 1 dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy*

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku, na ktory prowadzony jest nabor (druk dostepny jako zatgcznik do ogloszenia),

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe (druk dostepny jako zatqcznik do ogloszenia),

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (druk dostepny jako zatgcznik do ogloszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zaktadu Dziatalno$ci Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krzepicach, ul. Targowa 19, 42-160 Krzepice od poniedziatku do pigtku w godz.
7:00 — 15:00 do dnia 29.05.2020r. w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
Referenta ds. ksiegowosci” oraz imi¢ i nazwisko kandydata wraz z adresem do korespondenc;ji.
Oferty, ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie lub nie beda zawieraly wszystkich
wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie uzgodnionym
terminie. Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne, ktorzy ztozyli wszystkie wymagane
dokumenty, o terminie rozméw kwalifikacyjnych zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP ZDKiM Krzepice.

Krzepice, dn. 18.05.2020 r.

* wymagane w przypadku kandydatow posiadajgcych wyksztalcenie srednie



