Zakiad Wodociagéw i Kanalizacji
w Cieptowodach
icze 2, tel. 074 810 37 34
7-211 CIEPLOWODY
REGON 891480451 NIP 087-18.79-217 Zarzadzenie Nr 4/2016

Kierownika Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji w Cieplowodach

z dnia 3 marca 2016 roku

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Wodociagow
i Kanalizacji w Cieplowodach gléwna/-y ksiegowa/y oraz powolania Komisji
Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 1002r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 11
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze: glowna/-y ksiegowa/-y w Zakladzie
Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach.

2. Ustalam tresc¢ ogloszenia o naborze w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. W celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Wodociagow
1 Kanalizacji w Cieptowodach powoluje Komisje Rekrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy: Grzegorz Wichrowicz — Kierownik Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w

Cieplowodach

Czlonkowie: Robert Sarna ~ Sekretarz Urzedu Gminy w Cieplowodach
Sylwia Rudnicka - Ksiegowa Zakladu Wodociagow i1 Kanalizacji w
Cieplowodach

2. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy wylonienie najlepszego kandydata do pracy po
zapoznaniu sie z przedlozonymi dokumentami, o ktorych mowa w ogloszeniu o naborze
oraz po odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatem.

3. Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe i obejmuje:

1) I etap - czynnosci wstepne (sprawdzajace) polegajace na analizie dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz zgodnosci z wymogami okreslonymi w
ogloszeniu o naborze, sporzadzeniu spisu kandydatow spelniajacych wymagania
formalne.

a. Komisja otwiera zamkniete koperty ze zlozonymi ofertami i na podstawie
dolaczonych dokumentow stwierdza, czy oferty spelniaja warunki/kryteria
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowiacym zalacznik do
niniejszego zarzgdzenia;

b. Jezeli oferta spelnia kryteria formalne Komisja podejmuje decyzje o
dopuszczeniu kandydata do drugiego etapu postepowania rekrutacyjnego;
Komisja zawiadamia kandydata pisemnie lub telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;
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2. II etap — w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej dokonywana jest ocena merytoryczna,

sprawdzenie umiejetnosci i przydatnosci kandydatow, weryfikacja informacji
zawartych  w  dokumentach aplikacyjnych, ocena. Kazdy czlonek Komisji
Rekrutacyjnej podczas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela kandydatowi punkty w
skali od 0 do 10.

Komisja Rekrutacyjna przedklada Kierownikowi Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w
Cieplowodach kandydature osoby wybranej w drodze naboru, ktéra w rozmowie
kwalifikacyjnej uzyskata najwieksza liczbe punktow.

W przypadku uzyskania przez kilku kandydatow takiej samej liczby punktéw decyzje o
wyborze kandydata do zatrudnienia podejmuje Kierownik Zakladu Wodociagow i
Kanalizacji w Cieplowodach.

W razie stwierdzenia nieprzydatnosci na w/w stanowiska wszystkich kandydatow,
Komisja zwroci sie do Kierownika Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach o
ponowne ogloszenie naboru.

Ze swoich czynnosci Komisja Rekrutacyjna sporzadza protokél, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych, ktéry podpisuja wszyscy
czlonkowie bioracy udzial w pracach Komisji.

Komisja Rekrutacyjna ulega rozwiazaniu z dniem zatrudnienia kandydata wylonionego
w drodze na wolne stanowisko urzednicze: glowna/-y ksiegowa/-y w Zakladzie
Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach.
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KIEROWNIK ZAKLADU WODOCIAGOW I KANALIZACJI
W CIEPLOWODACH

Oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
glowna/-y ksiegowa/-y
w Zakladzie Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach
Pl. Mickiewicza 2, 57-211 Cieplowody

Wymiar etatu: 0,5 etatu
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Cieplowody

Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowosci Zakladu budzetowego zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania, kontroli
1 przekazywania dokumentow w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji
gospodarczych;
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci przez ZWiK Cieptowody
W sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych oraz prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
e prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
obowiazujacymi;

b) zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozyciji;

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych umow;

d) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

€) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowiazan;

e wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

* dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

* dokonywaniem kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

e prowadzenie ksiag rachunkowych zakladu budzetowego,

* kontrola wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikow,

* wspolpraca z ZUS, Urzedem Skarbowym, Urzedem Pracy, Urzedem Gminy oraz GUS,

* wydawanie zaswiadczen o uzyskanych dochodach na prosbe pracownika,

e sporzadzanie deklaracji VAT,

e dekretowanie faktur kosztowych,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych,



e sporzadzanie sprawozdan GUS,

* sporzadzanie projektu budzetu, zmian w planie finansowych oraz wykonania planu,
e zatwierdzanie i kontrola list plac,

e zatwierdzanie deklaracji ZUS,

* sporzadzanie deklaracji podatkowych,

* sporzadzanie aktualizacji planu kont i polityki rachunkowosci,

* prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

* zastepstwo na stanowisku pracy ,KSIEGOWY”.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca w siedzibie zakladu,

- praca w zespole,

- praca wymagajaca szczegolnej koncentracji,

- stres zwigzany z obstuga klientow zewnetrznych.

Wymagania niezbedne:

e zgodne z art. 54 ustawy o finansach publicznych, w tym m.in. wyksztatcenie: wyzsze
ekonomiczne i co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci lub
wyksztalcenie Srednie i 6 lat praktyki w ksiegowosci lub wpis do rejestru bieglych
rewidentow na podstawie odrebnych przepisow lub posiadanie certyfikatu ksiegowego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

e znajomos¢ rachunkowosci budzetowej, przepisow ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, przepisow z zakresu prawa podatkowego i ubezpieczen
spotecznych,

* umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

* umiejetnos¢ analitycznego myslenia, podejmowania decyzji, sumiennos§é, rzetelnosé,
doktadnos¢, umiejetnosc pracy w zespole;

» Dbiegta znajomosé obstugi komputera (MS Office).

Inne wymagania niezbedne:
— znajomosc zasad ksiegowosci i rachunkowosci,
— umiejetnosé analitycznego myslenia,
— umiejetnosc obstugi komputera (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny).
— sumiennos$¢ i doktadnosé

Wymagania dodatkowe:
— mile widziana obstuga programu INFO — SPOLKA oraz programu WODA THB,
— znajomosc¢ obstugi komputera,
— umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
— umiejetnosé pracy w zespole.

Oczekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialnos¢, samodzielnosé, komunikatywnos¢, obowiazkowosé, wysoka kultura
osobista.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

» inne dok swiadczace o posiadanych kwalifikacjach oraz umiejetnosciach,

» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» kopia dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

» oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
gtowna/-y ksiegowa/-y.

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przekazanych w trakcie
rekrutacji, dla potrzeb przyszlych procesow rekrutacyjnych zgodnie z Ustawa z dnia
29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.
926 ze zm. Jednoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w tym samym
zakresie rowniez w przysztosci w tym samym celu. Oswiadczam, ze jestem swiadoma/-y prawa
do wgladu, zmiany i zadania zaprzestania przetwarzania ww. danych. Moje dane osobowe
przekazatem/-am dobrowolnie”

Kandydaci moga dodatkowo ztozy¢ referencje.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie
Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Cieplowodach, Pl. Mickiewicza 2, 57-211 Cieplowody lub
przestac poczta na adres Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Cieptowodach, w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 21.03.2016 (wtacznie), do godz. 1200.

2. w przypadku przestania dokumentow poczta liczy sie data wplywu do Zakladu
Wodociagow i Kanalizacji w Cieptowodach.

3. na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze gt.
ksiegowa/-y w Zaktadzie Wodociagow i Kanalizacji w Cieptowodach”,

4. aplikacje, ktore wplyna do Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Cieptowodach po uptywie
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Kandydaci
zakwalifikowani, ktorzy speinia wymagania formalne zostang powiadomieni telefoniczne lub e-
mailem o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty niekompletne i dostarczone po
terminie (decyduje data wplywu) nie beda rozpatrywane.

Umowa zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia przedluzenia na kolejny okres.
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