Zatacznik do Zarzadzenia nr. 4/2026
Dyrektora ZGK z dnia 26 sierpnia 2026r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KALUSZYNIE

1. Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Gospodarki Komunalnej ul. Wojska Polskiego 20, 05-310 Katuszyn

2. Okreslenie stanowiska:

Glowny Ksiggowy w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Katuszynie

3.Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

Obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008t o
pracownikach samorzadowych),

obywatele Uni Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej pod warunkiem znajomosci jezyka
polskiego.

Peta zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,
Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiggowosci; ukonczona srednia,
policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci; jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow lub posiada certyfikat ksiggowy
uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych i urzadzen mobilnych,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, komunikatywnos¢,

brak prawomocnego orzeczenia kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

dekretowanie, ksiggowanie dochodow 1 wydatkow jednostki wedtug obowigzujacej
klasyfikacji budzetowej 1 planu kont oraz sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz
prawidtowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

dokonywanie przelewdw, monitorowanie ich wykonania,



5) znajomos¢ programu Symfonia ksiegowos$¢ , Bestia, Platnik

6) wystawianie faktur VAT,

7) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu VAT,

8) sporzadzenie deklaracji podatkowej VAT-7 1 terminowe przekazanie,

9) sporzadzanie wezwan do zaptaty w razie zaleglo$ci na koncie

10) naliczanie odsetek od zalegto$ci

11) biezaca analiza wykonania planu finansowego wydatkéw 1 dochodéw jednostki,

12) biezace dekretowanie dowodow zakupu i sprzedazy oraz wprowadzanie do programu,

13) sporzadzanie sprawozdan, przygotowanie dokumentow ksiegowych do ksiegownania pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

14) dbatos¢ o przestrzeganie termindw ptatnosci faktur i pozostatych zobowigzan,

15) opracowywanie planéw dochodéw 1 wydatkéw budzetowych jednostki,

16) opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych

17) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,
archiwizowanie dokumentow ksiggowych,

18) biezace zapoznawanie si¢ ze zmiang przepisoOw dotyczacych wykonywania powierzonych
obowigzkow stuzbowych,

19) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

20) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych,

21) sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw 1 wydatkow, prowadzenia ksiegi glownej
dla poszczeg6lnych kont syntetycznych 1 analitycznych,

22) stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci,

23) finansowe rozliczenie inwentaryzcji,

24) prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawych,

5. Wymagania dodatkowe:

1) umiej¢tnosé stosowania odpowiednich przepisoéw,

2) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i1 ustawy o rachunkowosci i ustawodastwie o
samorzadzie gminnym,

3) znajomos¢ struktury dzialania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego,

4) samodzielnos¢,

5) umiej¢tnos¢ planowania w tym strategicznego,

6) dobra organizacja pracy,



7) myslenie analityczne, kreatywno$¢ i szybkie uczenie sig,
8) umiejetnosci koordynacyjne,
9) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych i
budzetowych
6. Informacja o warunkch pracy na stanowisku:
1) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa,
2) stanowisko wyposazone jest w komputer,
3) dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40 godzin,
4) os$wietlenie w pomieszczeniu biurowym- sztuczne i naturalne,
5) forma zatrudnienia: umowa o prace, wymiar etatu: 1/1 (pelen etat)
6) poczatkowe wynagordzenie brutto w przedziale 7000,00-8000,00 zt oraz dodatki
wynikajace z regulaminu wynagradzania Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Katuszynie.
7. Informacja o wskazniku zastrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
nieplnosprawych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Katluszynie w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawych wynosi mniej niz
6%.
8.Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (C.V)
2) List motywacyjny
3) Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kopie)
4) Dokumenty potwierdzajace do§wiadcznie zawodowe (kopie)
5) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
6) Oswidaczenia wymagane przepisami prawa, w tym o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
7) Os$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publiczych i za
przestepstwa przeciw mieniu, obrotowi gospodarczemu i dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
8) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych
9. OkreSlenie terminu i miejce skladania dokumentow:
1) Termin sktadania dokumentow: do 10.09.2026 do godz: 16:00 w formie pisemnej lub

elektronicznie na adres: zgk kaluszyn@post.pl,

2) Miejsce sktadania dokumentéw: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Katuszynie, ul. Wojska
Polskiego 20; 05-310 Katuszyn z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gtownego


mailto:zgk_kaluszyn@post.pl

3)
4)

5)

6)

Ksiggowego w ZGK Katuszyn,

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane,

W przypadku gdy wskaznik zatrudnienia 0sob z niepetnosprawnoscia ksztattuje si¢ ponizej
6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje osobie z niepelnosprawnoscia o ile osoba ta
przedlozy orzeczenie o niepelnosprawnosci, spetnia kryteria niezb¢dne do podjgcia pracy na
danym stanowisku okreslone w ogloszeniu o naborze oraz znajdzie si¢ w grupie pigciu
najlepszych kandydatow,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy ogtoszen
Urzedu Miejskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 8 niniejszego ogloszenia oraz
informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zatacznik do ogloszenia
powinny by¢ opatrzone datg oraz wlasnorgcznym czytelnym podpisem kandydata,

W konkursie dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sktadania ofert w postaci elektroniczej przy czym
oferta taka powinna by¢ oznaczona kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
podpisem potwierdzajacym profilem zaufanym e-PUAP i zawiera¢ elektoniczne kopie

dokumentoéw wymaganych jako zataczniki do ogloszenia.



