Zaktad Gospodarki Komunalnej
w Damnicy "
231 Damnica, ul. Strazacka
NI;6-839-308-38-42, Reg. 220724450
tel. 59 810 20 28

Damnica, dni 26 wrzesnia 2025 .

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze:

Gléwny ksiggowy

Nabdr dotyczy zatrudnienia:
- W pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscia zatrudnienia

na czas nieokre$lony.

I. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy
ul. Strazacka 3

76-231 Damnica

II. Wymagania, ktére powinien spelmi¢ kandydat

1. Niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego i umy$Inie popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, oraz

4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

6) spetnia co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

e ukoficzone ekonomiczne jednolite studia. magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

e ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

* wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

* posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenie ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;



7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
8) biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),
9) umiejgtnos¢ pracy w systemach informatycznych, programach ksiegowych, sprawozdawczych
i bakowych
10) znajomos¢:
e ustawy o rachunkowosci,
e ustawy o finansach publicznych,
* zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej,
® przepisdéw samorzgdowych,
e przepiséw ochrony danych osobowych,
e przepisow podatkowych,
* przepisdw wynikajacych z funkcjonowania jednostki m.in. ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzeniu sciekéw,
» zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach organizacyjnych, planu kont i klasyfikacji
budzetowej
* znajomos¢ zasad gospodarki finansowej oraz dyscypliny finanséw publicznych,
e prawa z zakresu prawa podatkowego w jednostkach budzetowych.
e ustawy prawo zamoéwien publicznych
11) pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywaé
dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé

Iub interesowno$é.

2. Dodatkowe

1) znajomos¢ procedur administracyjnych;

2) dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zakresem wykonywanych zadafi na stanowisku
objetym naborem,;

4) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawies, planéw
w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zalozenia;

5) posiadanie nastepujgcych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
a) komunikatywnos¢,
b) dobra organizacja pracy wlasnej,
¢) umiejetnosé pracy w zespole,

c) dyskrecja,



d) konsekwencja w realizowaniu zadan,

) terminowos¢,

f) umiejetnos¢ samodzielnego i logicznego mys$lenia,
g) odporno$¢ na stres,

h) wysoka kultura osobista.
1) dyspozycyjnos¢.

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej
z uwzglednieniem przepiséw w tym zakresie, polegajacych na sporzadzaniu, przyjmowania,
obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

* wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci z
planem finansowym i zaangazowaniem oraz ochrone mienia bedacego w posiadani
jednostki;

e Dbiezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci;

» sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz ich analiz i statystyki.

2. Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.
3. Nadzorowanie i kontrola realizacji planu dochod6éw i wydatkéw budzetowych.
5. Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej.
6. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na:
e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw,
® zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,
e przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
e prawidlowym obiegu dokument6w,
e przestrzeganiu zasad celowego i oszczednego gospodarowania $rodkami publicznymi.
7. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegi i kontroli
dokumentéw finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
8. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
9. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji finansowych.
10. Dysponowanie wspdlnie z Dyrektorem rachunkami bankowymi jednostki.
11. Prowadzenie instruktazu z zakresu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej dla

pracownikow jednostki.



12. Kontrolowanie dziatalno$ci w zakresie zabezpieczania i przechowywania dokumentow
1 $rodkéw finansowych oraz gospodarki materiatowe;.

13. Nadzorowanie gospodarki kasowej jednostki.

14. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych.

15. Prowadzenie ubezpieczef mienia jednostki i innych ubezpieczen.

V. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) Rodzaj pracy: praca biurowa
2) Miejsce wykonywania pracy: praca I pigtrze w budynku Zaktadu Gospodarki Komunalnej

w Damnicy, ul. Strazacka 3, 76-231 Damnica. Budynek nie posiada windy.

2) Stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

3) Wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

4) Proponowane wynagrodzenie:

® wynagrodzenie zasadnicze od 7300,00 z! brutto (w zaleznosci od grupy
zaszeregowania oraz posiadanego wyksztalcenia i kompetenciji),
* dodatek za wieloletnia prace (w zaleznosci od stazu pracy),
¢ dodatek funkcyjny — od 500,00 zt do 700,00 zl brutto,
Ponadto Zaktad Gospodarki Komunalnej w Damnicy informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest

WyZszy niz 6%.

VI. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1) zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej opatrzony klauzulg oraz
wlasnorecznym podpisem.

2) list motywacyjny opatrzony klauzulg oraz wlasnorecznym podpisem.

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie (kserokopie
dyploméw lub zaswiadczen o stanie odbytych studiow,)

4) kserokopie §wiadectw pracy,

5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczeti o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje),

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie opatrzony wlasnorecznym
podpisem.

6) o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznym podpisem:



a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie pracy na stanowisku objetym naborem,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych,
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego.

7) Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy.

8) W przypadku posiadania:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku zamiaru skorzystania
kandydata z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych

(Dz.U. z 2016 r. Poz. 902)

Dokumenty wymienione w VI pkt. 1- 2 (CV oraz list motywacyjny) powinny byé

opatrzone podpisang klauzula:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit a oraz art 9 ust. 2
lit. a Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 20167 w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 46 WE (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych)” - z wlasnorecznych podpisem.

Uwaga !!!
Brak podpisu pod w/w klauzula spowoduje odrzucenie oferty konkursowej.

VI. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 08.10.2025 r. do godz 14:30
- osobiscie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
- droga pocztowa na adres:
Zagtad Gospodarki Komunalnej w Damnicy

ul. Strazacka 3,

76-231 Damnica
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na stanowisko gléwny ksiegowy”

W przypadku przestania dokumentéw aplikacyinych droga pocztowa decyduje data wplywu do

Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy. Oferty ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.




Po uptywie terminu sktadania dokumentéw ustalona zostanie lista kandydatéw, kt6rzy spetniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Z osobami tymi przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna. Kandydaci o terminie rozméw

zostang powiadomieni telefonicznie.

VIL Postgpowanie z dokumentacji aplikacyjnymi:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru zostang
dofaczone do jego akt osobowych.

2) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow beda przechowywane w Zagtadzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,

a nastepnie komisyjnie zniszczone.

3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury nabory

odebra¢ swoje oferty osobiscie, skiadajac stosowne oswiadczenie.

Informacja o wynikach naboru, zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu
Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

Dyrektor

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy
mgr Aleksandra Winsztal
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