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KIEROWNIK GMINNYCH WODOCIAGOW | OCZYSZCZALNI W JEZEWIE
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO REFERENTA DS. KSIEGOWOSCI

w Gminnych Wodociggach i Oczyszczalni

Nazwa i adres jednostki:

Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia

ul. tgkowa 2

86-131 lezewo

Okreslenie stanowiska:

Nazwa stanowiska: Referent ds. ksiegowosci

Rodzaj umowy: umowa o prace w wymiarze 1 etatu.
Przewidywany termin zatrudnienia: 1 wrzeénia 2020r.
Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

2

Obywatelstwo polskie,

Podsiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyéine
przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Wyksztatcenie minimum $rednie kierunkowe, mile widziane wyzsze i minimum 2 letni staz pracy
w administracji.

Wymagania dodatkowe:

1
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1.
12.

Znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o ochronie danych osobowych oraz przepiséw wykonawczych
do ustaw,

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowe;j,

Znajomo3¢ zasad ksiegowosci budzetowej i klasyfikacji budzetowe;j,

Znajomosc przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,
Znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

Znajomos¢ programow ksiegowych,

Dodatkowym atutem bedzie staz pracy w jednostce budzetowej,

Komunikatywno$c,

. Odpowiedzialnos¢, uczciwosé, systematyczno$, rzetelnosé, umiejetnosé analitycznego myélenia

oraz profesjonalizm w dziataniu,
Dyspozycyjnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole, dobra organizacja pracy,
tatwos$¢ komunikowania sie i przekazywania informacji,

Zakres wykonywanych prac:

1.
2.
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Organizacja obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentdw zapewniajgca wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz ochrone mienia.

Dekretowanie i ksiggowanie dowoddéw ksiegowych,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

Biezgca analiza wykorzystania Srodkéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych lub innych
bedgacych w dyspozycji jednostki.

Kontrola kompletnosdci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym,



VI.

Vil.

ViiL.

10. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz naliczanie umorzen od $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych do 31 grudnia danego roku.

11. Sporzadzanie sprawozdar finansowych, sprawozdar z wykonania budzetu rocznych i pétrocznych,
rocznego bilansu, czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkéw w paragrafach.

12. Sporzadzanie przelewdw, not ksiegowych i zlecen.

13. Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci (sporzadzanie sprawozdan miesiecznych oraz
kwartalnych z dochodéw oraz wydatkéw, naleznosci i zobowigzar oraz sprawozdar do GUS).

14. Wykonywanie wszystkich innych czynnosci zleconych przez kierownika jednostki.

15. Elektroniczne przetwarzanie danych miedzy urzedem a bankiem.

16. Czynnosci zwigzane z ewidencjq VAT oraz rozliczenia z Urzedem Skarbowym.

Informacja o warunkach pracy:

1. Miejsce pracy: Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie ul. tgkowa 2, 86-131 Jeiewo,

2. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3. Stanowisko pracy usytuowane bedzie na pietrze budynku.

Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

List motywacyijny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia)

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,

Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,

9. Podpisane o$wiadczeni o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10. Podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych,

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é- jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna,

12. Podpisane oswiadczenie kandydata o braku ukarania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z
2018 r. poz. 1458, z pdin. zm.);

13. Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ztozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

HOW e e N e

Kopie dokumentdw ztozonych w ofercie muszg by¢ potwierdzone przez kandydata ,za zgodnoéé z
oryginatem”. Ponadto wymaga sig, aby wszystkie sktadane dokumenty byly osobiécie podpisane
przez kandydata/kandydatke.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko referent ds. ksiegowosci w GWiO w Jezewie”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 sierpnia 2020 r.

— Osobiscie w sekretariacie Gminnych Wodociagdw i Oczyszczalni w Jezewie ul. tagkowa 2, 86-131
Jezewo w godzinach pracy tj. 7.00-15.00,



Poczta na adres: Gminne Wodociagi i Oczyszczalnia w Jezewie ul. takowa 2, 86-131 Jezewo,
decyduje data wptywu do Urzedu,
Oferty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane,

Informacje dodatkowe:

1,

2.

Niniejsze ogtoszenie opublikowano na stronie BIP Gminy Jezewo www.bip.ug-jezewo.pl oraz
umieszczono na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Jezewie,

Informacja o wyborze osoby na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci zostanie opublikowana na
stronie BIP Gminy Jezewo www.bip.ug-jezewo.pl oraz ogtoszona na tablicy w siedzibie Urzedu
Gminy Jezewo,

Informacja o ochronie danych osobowych (realizacja Artykutu 13 RODO):

1.

Administratorem danych jest Kierownik Gminnych Wodociagéw i Oczyszczalni w Jezewie z
siedzibg 86-131 Jeiewo, ul. tgkowa 2 NIP: 559-20-52-564 , https://jezewo.eu/, mail:
gwio@jezewo.eu tel. 523318022,

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: mail: daneodobowe24h@wp.p)
tel.607-753-475,

Dane osobowe przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a
celem ich przetwarzania jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne,

Kierownik Gminnych Wodociggéw i Oczyszczalni w Jezewie informuje, ze posiadajg Paristwo
prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze o prawie do przenoszenia danych i wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Zadanie wprowadzania zmian lub usuniecia nie bedzie miato zastosowania (w szczegdinosci) w
przypadku koniecznosci wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na
mocy prawa lub do wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym oraz do celéw
archiwalnych w interesie publicznym.

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do profilowania ani podejmowania
zautomatyzowanych decyzji.
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