ZARZADZENIE NR 9/2024
KIEROWNIKA GMINNEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO W OSIEKU
JASIELSKIM

7 dnia 3 czerwca 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Gléwny Ksiegowy Gminnego Zakladu

Komunalnego w Osieku Jasielskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 609) oraz art. 11 ust. 1 i art. 13 ust. 1-2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

zarzadzam co nastgpuje:

§1.
Informuje o wolnym stanowisku urzedniczym oraz oglaszam nabér na stanowisko Glownego

Ksiggowego Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku Jasielskim.

§ 2.

1. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu zostaly okreslone w ogloszeniu

o naborze na wolne stanowisko urzednicze, stanowigcym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. Ogloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Osiek Jasielski.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2024
Kierownika Gminnego Zaktadu Komunalnego
w Osieku Jasielskim

z dnia 3 czerwea 2024 1.

GZK.1121.5.2024

OGLOSZENIE O NABORZE

KIEROWNIK GMINNEGO ZAKEADU KOMUNALNEGO W OSIEKU
JASIELSKIM
oglasza

nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze Glownego Ksiggowego Gminnego
Zakladu Komunalnego w Osieku Jasielskim

I. Wymagania dla kandydata.

1. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem na stanowisko Gléwnego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra spelnia wymagania
okreslone w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(DZ.U. z 2022, poz. 530) oraz zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (DZ. U. z 2023 poz. 1270 z pézn. zm.):

1.

Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

2,
3.

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gléwnego ksiggowego.

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukoficzyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) Jjest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Nie byla karana zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.

0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r.,

poz. 104).

Posiada dobrag znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy



8.

o podatku od towardw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz
od osob fizycznych, ustawy o finansow publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i umiejetnosé
ich stosowania.

Posiada nieposzlakowana opinie.

2. Wymagania dodatkowe:
1.

b
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8.

9

10.
11.
12

Co najmniej 5 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego.

Co najmniej 3 letnie doswiadczenie na stanowisku Glownego ksiegowego jednostek
samorzadu terytorialnego.

Obstuga komputera w zakresie programow Ms Office.

Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci.
Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci
budzetowej, przepisow podatkowych, placowych oraz przepisow z zakresu ubezpieczen
spolecznych, a takze administracji samorzadowej, prawa samorzadowego, KPA,
zamdwien publicznych, prawa pracy.

Znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
Umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Umiejetno$éé planowania, sprawnej organizacji pracy.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.
Komunikatywnos¢ i dyspozycyjnose.

II. Warunki pracy:

1.

2.
3.

Miejsce wykonywania pracy: Gminny Zaktad Komunalny w Osieku Jasielskim,
38-223 Osiek Jasielski 112.

Forma zatrudnienia: wymiar czasu pracy pelny etat.

Warunki pracy:

- praca biurowa w siedzibie jednostki,

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca szczegdlnej koncentracji,

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu,

- praca wymagajaca umiejetnosci radzenia sobie z sytuacjami stresujacymi,

- pomieszczenie biurowe wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do wymagan
okreslonych na stanowisku administracyjno-biurowym.

III. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

S ph o W B

Prowadzenie ksiggowosci jednostki.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwalych.
Dekretowanie dokumentow.

Uzgadnianie sald kont.

Kontrola dokumentow ksiggowych.

Organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.



9.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystyki publiczne;j.

Sporzadzanie list ptac pracownikow oraz list zasitkéw chorobowych i rodzinnych praz
prowadzenie rozliczen z ZUS-em, urzedem skarbowym.

Prowadzenie spraw dotyczacych ZFSS.

10. Dokonywanie rozliczen z PUP z zakresu zatrudnionych pracownikéw interwencyjnych

1 publicznych.

11. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.
12. Wystawianie faktur oraz terminowe egzekwowanie naleznosci.
13. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci umdéw zawieranych przez

jednostke, w tym przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

14. Przestrzeganie przepisow ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w Gminnym
Zakladzie Komunalnym w miesigcu kwietniu wynidst ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

L.

W M

4.

6.

9.

list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

zyciorys/CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajace ukoficzenie kursow szkolen, (jezeli kandydat takie
posiada),

kopie dokumentow potwierdzajagcych wymagany staz pracy (np. w  przypadku
zakonczonych stosunkéw pracy — swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego stosunku
pracy aktualne zaswiadczenie pracodawey tj. wazne 30 dni od daty wystawienia itp.),
oswiadczenie kandydata:

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

0 stanie zdrowia zezwalajacym na wykonywanie pracy na danym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia osoba ta zostanie skierowana na badania lekarskie),

0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla celow
przeprowadzenia naboru i wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 2 do ogloszenia,

oswiadczenie kandydata, ze zatrudnienie na stanowisku Gléwnego Ksiggowego
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Osieku Jasielskim, nie spowoduje konfliktu

w swietle art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.
Dz. U. 22022 r., poz. 530),

10. oswiadczenie kandydata dotyczace kodu identyfikacyjnego skladajace sie z 6 znakow



(kombinacja duzych i matych liter oraz cyfr), jakim Gminny Zaklad Komunalny
w Osieku Jasielskim bedzie si¢ postugiwat publikujac w Biuletynie Informacji Publicznej
informacj¢ o kandydatach, ktorzy spelniaja wymagania formalne, zgodnie z wzorem
stanowigcym zalacznik nr 3 do ogloszenia.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Kopie
dokumentéw powinny zosta¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.
W przypadku braku podpisu lub poswiadczenia przez kandydata za zgodnosé

z oryginalem dokument nie b¢dzie brany pod uwage.

W swojej ofercie kandydat powinien poda¢ numer telefonu lub adres e-mail.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty okreslone w punkcie V ogloszenia nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie
w Gminnym Zakladzie Komunalnym w Osieku Jasielskim, 38-223 Osiek Jasielski
112, lub przesla¢ do Gminnego Zakladu Komunalnego, 38-223 Osiek Jasielski 112,
w terminie do dnia 13 czerwca 2024 roku do godz. 12:00. Liczy si¢ data wplywu do
Gminnego Zakladu Komunalnego w Osieku Jasielskim.

2. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek ,, Nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy
Gminnego Zakladu Komunalnego”.

Etapy przeprowadzenia naboru:

Przeprowadzenie naboru be¢dzie obejmowato co najmniej dwa posiedzenia komisji:
1. I posiedzenie komisji, na ktérym nastapi ustalenie spetnienia warunkéw okreslonych
w ogloszeniu ( bez udziatu kandydatéw), co nastapi w dniu 14 czerwca 2024 r. godz.
9:00.
2. II posiedzenie komisji, na ktérym bedg przeprowadzone rozmowy z uczestnikami
naboru, nastagpi w dniu 17 czerwca 2024 r. godz.9:00.

Osoby zakwalifikowane do II etapu naboru. spelniajace warunki formalne zawarte
w ogloszeniu, zostang powiadomione telefonicznie lub poczta elektroniczna o godzinie
rozmowy kwalifikacyjnej. Wyniki konkursu zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminnego Zaktadu Komunalnego w Osieku Jasielski
(www.gzk. osiekjasielski.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen urzedu.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostali wskazani jako kolejni kandydaci do
zatrudnienia moga by¢ odebrane osobiécie przez osoby zainteresowane w ciagu miesigca od
dnia zakonczenia procedury naboru. Po tym czasie zostang zniszczone.

Dane o0s6b wskazanych jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bgda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od zatrudnienia osoby wylonionej w trakcie naboru, a nastgpnie, jesli nie
dojdzie do zatrudnienia tych 0séb, zostang zniszczone.



Zataczniki do ogloszenia:

- Zatgeznik nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- Zalacznik nr 2: Formularz o$wiadczen.

- Zatgcznik nr 3: Oswiadczenie dot. kodu identyfikacyjnego.

- Zatgeznik nr 4: Klauzula informacyjna.

- Zataeznik nr 5: Klauzula zgody umieszczana na CV.
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