
DYREKTOR ZAKŁADU DZIAŁALNOŚCI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W KRZEPICACH OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

„REFERENT DO SPRAW KSIĘGOWOŚCI”

1. Nazwa i adres jednostki:
Zakład Działalności Komunalnej i Mieszkaniowej w Krzepicach
ul. Targowa 19, 42-160 Krzepice

2. Wymagania niezbędne:
a) wykształcenie  wyższe  o  specjalności:  rachunkowość,  finanse,  ekonomia lub  średnie

ekonomiczne z 3 letnim stażem pracy na podobnym stanowisku,
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d) obywatelstwo polskie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.

3.  Wymagania dodatkowe:
a) umiejętność  obsługi  komputera  i  programów  niezbędnych  do  prowadzenia  księgowości

zakładu oraz sprawne posługiwanie się MS Orfice,
b) znajomość  przepisów  prawa  w  zakresie  niezbędnym  do  wykonywania  zadań  na  w/w

stanowisku, a w szczególności: ustawa o samorządzie gminnym, ustawa o rachunkowości,
ustawa  o  finansach  publicznych,  ustawa  o  podatku  dochodowym  od  osób  fizycznych,
ustawa  o  systemie  ubezpieczeń  społecznych,  ustawa  o  świadczeniach  pieniężnych  z
ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa,

c) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,
d) zdolności analityczne, umiejętność planowania i organizacji pracy,
e) samodzielność i obowiązkowość w wykonywaniu zadań, sumienność, skrupulatność.

4.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
a) sporządzanie list płac oraz wszelkiej dokumentacji w zakresie wypłat wynagrodzeń
b) obliczanie  zasiłków  chorobowych,  opiekuńczych  i  macierzyńskich  zgodnie  z

obowiązującymi przepisami,
c) naliczanie zaliczek podatku dochodowego od wynagrodzeń oraz rozliczenia roczne podatku,

sporządzanie deklaracji podatkowych oraz rocznych informacji podatkowych,
d) obsługa programu Płatnik – ZUS,
e) prowadzenie  kartotek  magazynowych  ilościowo-wartościowych  pozwalających  na

prowadzenie ewidencji stanu materiałów znajdujących się w magazynie,
f) prowadzenie ksiąg rachunkowych, a w szczególności księgowanie dokumentów sprzedaży,

zgodnie  z  przepisami  ustawy o  rachunkowości  oraz  zgodnie  z  przepisami  dotyczącymi
gospodarki finansowej zakładów budżetowych, 

g) prowadzenie  ewidencji  środków  trwałych  i  wyposażenia  oraz  dokonywanie  odpisów
amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowiązującymi przepisami.

h) wykonywanie innych czynności służbowych nie wyszczególnionych w niniejszym zakresie,
a  wynikających  z  przepisów  dotyczących  danego  stanowiska  pracy  zleconych  przez
Dyrektora Zakładu oraz Głównego Księgowego. 



5.  Warunki pracy na stanowisku:
a) wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy
b) miejsce pracy: Zakład Działalności Komunalnej i Mieszkaniowej w Krzepicach, ul. Targowa

19; 42-160 Krzepice
c) rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno-biurowy, obsługa komputera powyżej

4 godzin dziennie, stanowisko urzędnicze

W  miesiącu  poprzedzającym  datę  upublicznienia  ogłoszenia  wskaźnik  zatrudnienia  osób
niepełnosprawnych  w  Zakładzie  Działalności  Komunalnej  i  Mieszkaniowej  w  Krzepicach,
w  rozumieniu  przepisów  o  rehabilitacji  zawodowej  i  społecznej  oraz  zatrudnieniu  osób
niepełnosprawnych, jest niższy niż 6 %. 

6.  Wymagane dokumenty:
a) własnoręcznie podpisany list motywacyjny,
b) własnoręcznie podpisany życiorys (CV),
c) kserokopie świadectw  i  dyplomów  potwierdzających  wykształcenie  i  kwalifikacje

zawodowe,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy*
e) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku, na który prowadzony jest nabór (druk dostępny jako załącznik do ogłoszenia),
f) oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub

umyślne przestępstwa skarbowe (druk dostępny jako załącznik do ogłoszenia),
g) oświadczenie  kandydata  o  wyrażeniu  dobrowolnej  zgody  na  przetwarzanie  danych

osobowych  zawartych  w  ofercie  pracy  dla  potrzeb  niezbędnych  do  realizacji  procesu
rekrutacji (druk dostępny jako załącznik do ogłoszenia).

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w siedzibie Zakładu Działalności Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krzepicach, ul. Targowa 19, 42-160 Krzepice od poniedziałku do piątku w godz.
7:00 – 15:00  do dnia 29.05.2020r. w zaklejonej  kopercie  z dopiskiem  „Nabór na stanowisko
Referenta ds. księgowości”  oraz imię i nazwisko kandydata wraz z adresem do korespondencji.
Oferty,  które  wpłyną  po  wyżej  określonym  terminie  lub  nie  będą  zawierały  wszystkich
wymaganych dokumentów nie będą rozpatrywane.
Z kandydatami zostaną przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie uzgodnionym
terminie.  Kandydaci  spełniający  wymagania  niezbędne,  którzy  złożyli  wszystkie  wymagane
dokumenty, o terminie rozmów kwalifikacyjnych zostaną poinformowani telefonicznie.

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

Krzepice, dn. 18.05.2020 r.

* wymagane w przypadku kandydatów posiadających wykształcenie średnie


