ZAKLAD ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW we Wiodawie
22-200 Wtodawa
ul. Zotnierzy WiN 22
ogtasza nabér na wolne stanowiska urzednicze:

KSIEGOWY

. llos¢ wolnych etatow: 1 etat

Il. Rodzaj umowy: umowa o prace.

lll. Wymagania niezbedne:

9)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

zna zagadnienia dotyczgce rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,

spetnia ponizsze warunki:

a) wyksztatcenie srednie / preferowane wyzsze

b) 2 letni staz pracy w Ksiegowosci lub Biurze rachunkowym

posiadanie znajomosc¢ przepisow:

a) ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o samorzgdzie gminnym,

c) ustaw podatkowych,

d) przepisoéw dotyczgcych ptac, w tym Kodeksu pracy

€) ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych (MS Office Word, Excel,
OpenOffice, i poczty elektronicznej, umiejetnos¢ korzystania z Internetu.

10) posiada znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

IV. Wymagania dodatkowe:

dyspozycyjnose,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak i pracy w zespole,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

tatwos¢ w przyswajaniu wiedzy, che¢ podnoszenia kwalifikacji,
umiejetno$é zastosowania odpowiednich przepiséw,

inicjatywa, sumiennosc¢ i odpowiedzialno$¢,

zaangazowanie w wykonywane prace,

umiejetnosé organizacji czasu pracy,

stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na stanowisku.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci
— ewidencje wszelkich zdarzen i operacji gospodarczych majgcych wplyw na sytuacje
majgtkowa i finansowg oraz wynik finansowy Zakfadu,

Prowadzenie wyliczen finansowych z odbiorcami ustug ZZO,

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych ZZO,
Analiza przestrzegania dyscypliny budzetowej i wykorzystania srodkéw finansowych,
sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej,

Zgtaszanie zapotrzebowania na srodki,



7) sporzadzanie dokumentacji ptacowej

8) Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen z ZUS,

9) Rozliczenia podatkowe i inne rozliczenia publiczno - prawne

10) Dziatania pracownika ZZO i MZC z/s we Wiodawie w zakresie tworzenia i administrowania
systemu gospodarki odpadami.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca w siedzibie Zaktadu
2) czas pracy: petny etat - przecietnie 40 godzin tygodniowo
3) praca przy komputerze
4) kontakt z osobami trzecimi (klientami)
5) wysitek umystowy.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Zagospodarowania Odpadéw we
Wiodawie w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %

VIII. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny (podanie o prace),

2) zyciorys (CV);

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy,

6) kopie dyplomow (Swiadectw) potwierdzajgcych wyksztatcenie,

7) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach ( jezeli posiada ),

8) referencje, kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci badz
uprawnienia,

9) oswiadczenie o tym, ze stan zdrowia kandydata pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku administracyjnym,

10) oswiadczenie, ze kandydat/ka nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

11) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz posiadaniu peni
praw publicznych,

12) oswiadczenie, o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.) oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)” w celu przeprowadzenia konkursu.

IX. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty wraz wszystkimi zatgcznikami nalezy sktadac osobiscie w pok. Nr 11,
Il pietro biuro Zaktadu Zagospodarowania Odpadéw we Wiodawie, lub pocztg na adres Zakiad
Zagospodarowania Odpadow we Wiodawie we Wiodawie ul. Zotnierzy WIN 22, 22-200 Wiodawa w
terminie tj. do dnia 10 czerwca 2013 roku, do godz. 15. Dokumenty przestane pocztg muszg przed
powyzszym terminem dotrze¢ do Zaktadu. Biuro jest czynne od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30-
15.30.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem do korespondenciji, numerem telefonu kontaktowego i dopiskiem ,,Nabér kandydatéw na
stanowisko urzednicze — ksiegowy”.



Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zaktad Zagospodarowania Odpadéw we Wiodawie zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu.

Po przeprowadzeniu analizy dokumentéw aplikacyjnych i wstepnej selekcji kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne nastgpi:

a) ogtoszenie listy kandydatow, kidrzy spetniajg wymagania formalne,

b) selekcja koncowa kandydatéw na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej,

c) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

d) podjecie decyzji o zatrudnieniu i podpisanie umowy o prace.

X. Informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci na tablicy ogtoszen w

siedzibie Zaktadu oraz stronie internetowej BIP Zakfadu: www.zzowlodawa.bip.mbnet.pl przez okres 3
miesiecy.

Dyrektor Zaktadu

Hubert Ratkiewicz



