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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Przewodniczacy Zarzgdu Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego oglasza nabdr na wolne
stanowisko urzednicze Referenta ds. finansowo-ksiegowych w Biurze Zwigzku Gmin
Zaglebia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice.

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

wyksztalcenie §rednie,

wymagany profil specjalnos¢): ekonomiczny,

co najmniej 2-letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

niekaralno$é za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (niewymagane, ale brane pod uwagg przy ocenie):

a)

b)

c)
d)

g)
h)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o profilu: rachunkowos¢, finanse lub studia
podyplomowe w tych kierunkach,

preferowany co najmniej 5 letni staz pracy,

preferowane do§wiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej,

znajomo$¢ zagadnien i przepiséw z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych, w
tym: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i Ordynacji
podatkowej oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw, umiejgtnos¢ ich wlasciwej
interpretacji i stosowania,

znajomo$é Zwigzku Gmin Zaglebia Miedziowego, w tym zasad jego funkcjonowania,
finansowania, itp.,

preferowana znajomo$¢ obshugi programu SIGID ,Ksiggowos¢ budzetowa”, oraz
programu ,,Odpady w gminie”,

biegla obstuga komputera (pakiety biurowe),

predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢,  dokladnost,
samodzielnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

L

2.

3
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Weryfikacja dokumentéw zrodtowych stanowigcych podstawe przypisu lub odpisu
naliczonej oplaty za gospodarowanie odpadami dla nieruchomosci niezamieszkanych.
Tworzenie i prowadzenie ewidencji podatkowej w systemie informatycznym dla
nieruchomosci nie zamieszkanych.

Prowadzenie ewidencji poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi od
nieruchomosci niezamieszkanych.

Analizowanie terminowosci zaplaty oplaty.

Dokonywanie egzekucji cigglej na kontach wtascicieli nieruchomosci niezamieszka-
nych.

Przygotowywanie dokumentéw do ewidencji ksiggowej, a w szczegdlnosci:

1) sprawdzanie dowodéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

2) zatwierdzanie u 0sob odpowiedzialnych,
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3) przygotowywanie przelewow,

4) przygotowywanie dokumentéw do dekretacji.

Biezgce i prawidtowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych.
Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowe;.

Przestrzeganie terminowosci rozliczef naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdaw-
czosci w zakresie gospodarki budzetowe;.

Archiwizowanie dokumentacji ksiggowe;.

Wspéltpraca z Gltéwnym ksiegowym w przygotowaniu sprawozdan z wykonania
budzetu, tj. w przesytaniu drogg elektroniczng.

Przygotowywanie korespondencji z zakresu spraw finansowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu lub
bezposredniego przelozonego.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g)

h)

i)

)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

dokument potwierdzajgcy wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie §wiadectw pracy,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru zawierajace klauzule ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
referencje.

5. Informacje o warunkach pracy:
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa na czas okreslony lub nieokreslony (w przypadku oséb podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego, ich jednostkach
organizacyjnych lub zwigzkach jednostek samorzagdowych, pierwsza umowa zawarta
zostanie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy. Osoba wyloniona w naborze
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej koficzacej si¢ egzaminem),

c¢) praca w biurze w siedzibie Zwigzku,
d) praca w budynku przystosowanym dla oséb niepetnosprawnych (winda, toaleta dla

0s6b niepelnosprawnych, mozliwo$é poruszania si¢ na wézku inwalidzkim),

e) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Zaglegbia

Miedziowego w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zwiazku lub
poczta na adres: Zwigzek Gmin Zaglebia Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice,
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Referenta ds. finansowo-ksiggowych”, w terminie do
dnia 10 lipca 2015 r. do godz. 15%.
O terminie doreczenia przesytki pocztowej decyduje data dorgczenia do Biura Zwigzku.
Aplikacje, ktére wptyna do Biura Zwigzku po wyznaczonym terminie nie beda
rozpatrywane.

7. Pozostale informacje dotyczace naboru:
Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Biurze Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego jest dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publiczne;.
Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci.
Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.zgzm.pl/bip) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Zwigzku.




