ZAKLAD USLUG KOMUNALNY ('Y
WIEDRZEJOWIE
ul. Reymonta 21
fel.ffax 41 386 73 80: tel. 41 385 33 41
02

NIP | 656-22-37.3
ZAKELAD USLUG KOMUNALNYCH W JEDRZEJOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Ksiggowa

(nazwa stanowiska pracy)
Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowej wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne, 3 letni staz pracy w
ksiegowosci, w tym 1 rok w ksiggowosci budzetowej,

5) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

6) posiada wiedze z zakresu finansdéw publicznych, rachunkowosci 1 klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej samorzadowych zakladéw budzetowych
1 dyscypliny finansow publicznych,

7) posiada wiedze z zakresu ustawy o podatku od towardw i ushug.

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé bieglej obstugi komputera,

2} znajomosé obstugi programéw komputerowanych stosowanych w ksiggowosci,

3) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosé,
wnikliwos¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnose korzystania
przepisdéw prawa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych zaktadu,

2) przygotowywanie dokumentéw do zaplaty za dostawy 1 uslugi wynikajace
z zatwierdzonych dowodow ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji zakupu VAT 1 rejestru sprzedazy VAT,

4) ewidencjonowanie, dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

5) prowadzenie kartotek ilodciowo — wartosciowych wewnetrznego magazynu,

6) wycena wydawanych z magazynu materialow,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych przedmiotow niskowartosciowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

9) wspdlpraca z pracownikami dokonujgcymi rozliczen wspdlnot mieszkaniowych

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwose wyplaty wynagrodzenia: 1. raz w miesigeu;

4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni — przy
zatrudnieniu krétszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.



Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostee:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Zakladzie Uslug Komunalnych w Jedrzejowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi wigcej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zaktadu, okres
zatrudnienia, stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadany);

3) oryginal kwestionariusza osobowego — wedtug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (zalagcznik do regulaminu) lub w sekretariacie Zakladu Ustug
Komunalnych w Jedrzgjowie,

4) kserokopic $wiadectw pracy (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska.

6) kserokopie  dokumentow  (poswiadczone przez kandydata za  zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) os$wiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wcezesniej niz jeden miesige przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nic
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkoéw w wymiarze jednego etatu,

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014. 1202
z pozn. zm.), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopn dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnoseé.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacfi procesu rekrutacyi zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2014. 1182, z pozn. zm.) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2014. 1202 z pdin. zm.) "

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie ZUK w Jedrzejowie lub
przestaé w terminie do dnia 26 Tutego 2016 r. do godz.15".

na adres: Zaklad Ustlug Komunalnych w Jedrzejowie
ul. Reymonta 21
28-300 Jedrzejow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze --
Ksi¢gowa”

Aplikacje, ktére wplyng do Zakladu po wyzej okre$lonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert, bez udzialu kandydatow, nastapi w Zakladzie Ustlug Komunalnych
w Jedrzejowie w dniu 29 lutego o godz. 10%.



Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie
przy ul. Reymonta 21 (pok. sekretariat) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.jedrzejow.cobip.pl . Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
41/386-73-80 .

Informacja o ilosci 0s6b startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych wymogi
formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do I etapu, wraz z terminem testu i rozmowy
kwalifikacyjne] zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Jedrzejowie.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
o terminie i migjscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www jedrzejow.eobip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zakladzie Ustug
Komunalnych w Jedrzejowie, ul. Reymonta 21, 28-300 Jedrzejow przez okres co najmniej
trzech miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru.
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