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KIEROWNIK ZAKE.ADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W PLESNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT/ REFERENTKA KSIEGOWOSCI

w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Plesnej
33-171 Plesna 240

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

do$wiadczenie zawodowe: co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci w jednostce

budzetowe;.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku objetym

naborem oraz w zakresie funkcjonowania i kompetencji administracji samorzadowej,

w szczegblnosci:

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o gospodarce komunalnej

— rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych,

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— znajomos¢ przepisow prawa pracy, podatku dochodowego i przepiséw ZUS,

biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pracy z programami: finansowo -

ksiggowym, Kadry i place, Platnik, z edytorem tekstu, arkuszem kalkulacyjnym,

znajomos¢ obstugi poczty e-mail, przegladarki internetowe;,

umiejetnosé: pracy w zespole, szybkiego podejmowania decyzji, analitycznego my$lenia,

planowania i organizacji pracy, samodzielnego rozwigzywania problemdw,

odpowiedzialnego, rzetelnego, terminowego i sumiennego wykonywania powierzonych

zadan, pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na kontach
bilansowych i pozabilansowych Zaktadu,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym zaktadu,

3) stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania kosztéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania
naleznosci i zobowigzan,
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4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i 1zetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji finansowych,

5) obstuga klienta,

6) wystawianie faktur naleznosci za dostarczanie wody i odprowadzanie sciekow,

7) prowadzenie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu VAT, sporzadzanie deklaracji VAT,

8) prowadzenie kadr,

Warunki zatrudnienia:

miejsce pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej w Plesnej, 33-171 Plesna 240

bariery architektoniczne: stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze, budynek
przystosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych ruchowo,

na stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba z niepelnosprawnoscig, jednak ze
wzgledu na charakter pracy na tym stanowisku, stopien niepelnosprawnosci nie moze
stanowi¢ znaczacej przeszkody w realizacji obowigzkow,

wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo, w przypadku osob
niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi przepisami,

umowa o prace: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony 6 miesigcey.

Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w jednostce
samorzadu terytorialnego, bedzie zobowiazana do odbycia stuzby przygotowawczej,

6)

wynagrodzenie brutto w przedziale 5.000,00 zt - 5.500,00 zt. Wynagrodzenie nie

obejmuje dodatku za wieloletnia pracg naliczanego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego. Ostateczne
wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu pracy, do$wiadczenia
i przygotowania merytorycznego kandydata.
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praca o charakterze administracyjno-biurowym zwigzana z calodzienng pracg przy
komputerze, obstugg systemow informatycznych oraz obstugg urzadzen biurowych,
mozliwo$éé wystapienia konieczno$ci pracy w godzinach nadliczbowych,

termin rozpoczecia pracy: maj 2026 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zakladzie
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze:

miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
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olecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie wyzsze,
kserokopie $wiadectw pracy (a w przypadku pracy aktualnie wykonywanej,
zaswiadczenie potwierdzajgce fakt i okres zatrudnienia),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,
dodatkowe kwalifikacje, odbyte kursy i szkolenia,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,
oéwiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana



do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia informacji z Krajowego Rejestru
Karnego),

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego i nieposzlakowanej opinii,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych innych niz
wymagane przepisami prawa,

11) o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata (klauzula
informacyjna),

12) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

13) informacja dotyczaca szczegolnych potrzeb kandydata w trakcie procesu rekrutacii.

Wymagane dokumenty: o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys i kwestionariusz osobowy
muszg by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Kserokopie pozostatych dokumentow
powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez umieszczenie na kazdej stronie
adnotacji ,,za zgodno$¢ z oryginatem” wraz z wlasnorecznym podpisem kandydata.

Dokumenty aplikacyjne, ktore nie spetnig okreslonych wyzej wymogéw formalnych nie
beda rozpatrywane. Osoby zainteresowane prosimy o skladanie wymaganych dokumentéw
zgodnie z trescig ogloszenia.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko referent/ referentka ksiggowosci” nalezy przesta¢ na adres Zaktadu: Zaktad
Gospodarki Komunalnej w Plesnej, 33-171 Plesna 240 lub dostarczy¢ do Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Plesnej pok. Nr 1, na parterze do dnia 20 kwietnia 2026 r. do godz. 15:00.
Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

1) procedur¢ naboru przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolywana przez

Kierownika Zaktadu. Procedura naboru obejmuje dwa etapy:

a) ocena wstepna: analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan
niezbgdnych (formalnych) wskazanych w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie
listy kandydatow spetniajacych wymagania formalne,

b) ocena koncowa kandydatow: przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej
z kandydatami w zakresie znajomosci przepisow ustaw i innych wymagan
wymienionych w ogloszeniu o naborze,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Plesnej https://bip.malopolska.pl/zgkomunalnej4

w zaktadce zaméwienia publiczne i ogloszenia, na stronie internetowej www.plesna.pl

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Ple$na.
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