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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE,W TYM
NA KIEROWNICZE I SAMODZIELNE STANOWISKA URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Zaktradu Wodociqgow i Kanalizaqiw Rzgowie oghsza otwarty i
konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko urzednicze w CZWiK w Rigowie z
siedzibq przy ul. Stawowej 11 ,95-030 Rzgow.

1. Stanowisko pracy:
Gt6wny ksiqgowy

2. Niezbgdne wymagania od kandydat6w:
1).posiada obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -strony
lmowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
?l ̂ " pelnq zdolno66 do czynno6ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) nie by(a) prawomocnie skazana(y) za przestqpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno6ci instytucji pafistwowych oraz
samorzqdu terytorialnego, przeciwko wiarygodno5ci dbkumentow lub za
przestgpstwo karne skarbowe (art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)
4) spelnia jeden z ponihszych warunk6w:

o Ukoticzyl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wy2sze
studia zawodowe, uzupelniajqce studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letniq praktykg w ksiggowosci,

o Ukofczyl(a) Sredniq, policealnq lub pomaturalnq szkotq zawodowq o kierunku
rachunkowo56 i posiada co najmniej 6-letnia praktykq w ksiqgowosci ,

o posiada wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrqbnych
przepisow;

o posiada certyfikat ksiggowego uprawniajqcy do uslugowego prowadzenia
ksiqg rachunkowych;

o Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajqce do ustugowego prowadzenia ksiqg
rachunkowych wydane na podstawie odrqbnych przepis6w

5) posiada stan zdrowia pozwalajEcy na zatrudnienie na okre6lonym stanowisku;
6) nie byl(a) prawomocnie skazany(a) za przestqpstwo umy6lne

3. Dodatkowe wymagania od kandydat6w:
1) og6lna znajomo66 zasad ksiggowo6ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowei oraz zasad gospodarki finansowejjednostek budzetowych i dystypliny
finans6w publicznych,
2) posiada wystarczajqca wiedzq iumiejgtno6ci do prowadzenia ksiqgowo5ci
kom puterowej i samodzielnej obslug i prog ramu komputerowego do piowad zenia
ksiqgowoSci,
3) umiejgtnoS6 sporzqdzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz,
zestawiefi, plan6w w oparciu o materialy 2r6dlowe i przewidywane zaloaeiia,



4) posiada cechy osobowosciowe takie jak: komunikatywnos6, dyskrecja,
umiejqtno6c korzystania z przepis6w prawa, nieposzla-kowana oiinia, #etelno66,
kreatywno66, samodziel no66.
5) dobra znajomo66 obstugi komputera, Srodowiska MS Office, ze szczegolnym
uwzglgdnieniem MS Excel oraz programu ptatnik,
6) posiada wiedzq i umiejqtno6ciw prowadzeniu spraw kadrowych jednostki,

4. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowo5cijednostki zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami,
2) wykonywanie dysp ozyqi Srodkami pieniqZnymi,
3) dokonywanie wstqpnej kontroli zgodno6bi operacji gospodarczych ifinansowych z
planem finansowym,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno6ci i rzetelnosci dokumentow
d otyczqcych ope racj i g ospod a rczy ch i fi na nsowych,

Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku

a. W zakresie ksiqgowo6ci budzetowej:
-prawidlowe i bieZqce przygotowanie dowod6w ksiggowych,
-biezqce i prawidlowe prowadzenie zapis6w wszystliich operacji finansowych ,-prowadzenie analityki do kont syntetycznych,
-terminowe podliczanie zapis6w w dokumentach ksiqgowych i ich
uzgadnianie,
-kontro la form a I n o-rach u n kowa d owod 6w d o vrryplaty,
-sprawdzenie i rozliczanie dowod6w ksiggowych ( kontrola wyciqgow
bankowych, kontrola raport6w ksiqgowych, dekretowanie dowod6w
ksiqgowych, kontrola operacji kasowych ),-dokonywanie przelew6w.

b. W zakresie sprawozdawczo6ci :
-spo rzqd za n ie jed nostkowych sp rawozd a fi ope ratyw ny ch z wyko n a n ia
wydatkow wg okre6lonych przepis6w,
-sporzqdzanie operatywnych sprawozdari z wykonania funduszu plac,
-sporzqdza n ie deklaracj i podatkowych.

c. W zakresie ubezpieczeh spofecznych:
-naliczanie i przekazywanie skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownik6w,
-naliczanie zasilk6w chorobowych, macierzyf skich, opiekuriczych i innych
Swiad cze ri wyn i kajqcy ch z u bezp iecze n ia spolecznego,
-sporzqdzanie deklaracji i informacji.

d. W zakresie \ rynagrodzefi pracownikow:
-naliczanie i odprowadzanie potrqcefi z list plac , w tym :ZUS, pzu, podatek
dochodowy i inne,
-p rowadze n ie d oku me ntacj i d otyczqcej wyn ag rodzefi ,-roczne rozliczanie pracownik6w z podatku dochodowego.



e. lqrgcowanie planu dochod6w, wydatk6w oraz sprawozdafi Gminnego
zakladu wodociqg6w i Kanalizacji w tym w szczeg6lnosci:
-funduszu plac
-plan6w, wydatk6w zwiqzanych z dzialalno6ciq GZW|K
-inne czynnosci wynikajqce z przepis6w prawa i zlecone przez Dyrektora.

5. Wymagane dokumenty:
]) tist motywacyjny- wlasnorgcznie podpisany
2) 2yciorys z przebiegiem nauki i pracy zawo-dowej (Curriculum Vitae)- wliasnorqcznie
podpisany
3) kopia dokument6w potwierdzajqcych posiadane wyksztafcenie, potwierdzayqce
kwalifikacje wymagane do zajmowanego stanowiska
4) kopie Swiadectw pracy lub za6wiadclenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji
zatrudnienia,
5) kop ie d oku ment6w potwie rdzalqcy ch pos iad a n ie d odatkowych kwal ifi kacj i,
6) o6wiadczenie kandydata o petnej zdoino6ci do czynno6ci piawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych,
7) o6wiadczenie kandydata o niekaralno6ci,
8) o6wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutaiji
zggg.nle z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 22062r.
nr N101, poz.926 ze zm.)

Nie przedlo2enie dokument6w okreSlonych w pkt 5, powoduje odrzucenie ofert.

6. Miejsce itermin zlo2enia dokument6w:
Ofertq i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyl osobi6cie lub przesla6 na

"gtgt 
Gminnego Takladu wodociqg6w i Kanalizagiw Rzgowie, 9s-0i0 Rzgow

ul. Stawowa 11 w zamkniqtej kopercie z dopiskiem: ,,Nab6r na stanowisko Gtownego
Ksiqgowego " do dnia 13.01.2014r. do godz. 10.45

7. Dodatkowe informacje:
a. aplikacje, kt6re wp{ynq do GZW|K w Rzgowie po wskazanym terminie nie bgdq
rozpatrywane;
b. kandydaci spelniajqcy wymogi formalne zostanq poinformowani o terminie
postgpowa n ia sprawdzajqcego ;
9 lnforyacja o wyniku naboru bgdzie ogtoszona na tablicy ogloszefi w Gmninnym
Zakladzie Wodociqg6w i Kanalizagi i iw Biuletynie Informacli Publicznej GZWIK w
Rzgowie (www.bip. gzwikrzgow.wi kom.pl/) ;
d. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali siq do
postqpowania sprawdzajqcego, zostanq odeslane pocztq, bqdZ istnieje mozliwo6d
osobistego odbioru dokument6w w GZW|K.



wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczeg6ftrwe cV, powinny by6
opatrzone klauzulq,,Wyra2am zgodq na przetwarzanie moich danych osobowych 

-

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji piocesu rekrutacji,
199!nie-1 us_tawq z dnta 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 1 01, poz. g26 ze zm),' .

Rzg6w, 30.12.2013 r.


