PUGK

PRZEDSIEBIORSTWO USLUGOWE
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Spdlka z 0.0.

13-100 Nidzica, ul. Kolejows 17

tel. 89 azsigﬁzhlﬁ)nﬁooﬂ%“
PRZEDSIEBIORSTWA USLUGOWEGO
GOSPODARKI KOMUNALNEJ W NIDZICY SPOLKA Z 0.0.
UL. KOLEJOWA 17, 13-100 NIDZICA
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
GLOWNY/A KSIEGOWY/A

I. Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Przedsigbiorstwo Ustugowe Gospodarki Komunalnej w Nidzicy Spétka z o.0. ul. Kolejowa
17, 13-100 Nidzica, tel. 89 625 24 28,

II. Okreslenie stanowiska:

Glowny/a ksiggowy/a w Przedsiebiorstwie Ustugowym Gospodarki Komunalnej

Spotka z 0.0. w Nidzicy ul. Kolejowa 17

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: umowa o prace zostanie zawarta na czas nieokreslony od 01.12.2020r. -
stanowisko Ksiegowe/j'go. ze zmiang angazu od 01.09.2021r. na stanowisko Gloéwnej/ego
Ksiegowe/j/ego.

I1I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia wymagania :

1) ma obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko:

* mieniu,

* obrotowi gospodarczemu.

« dziatalnosci instytueji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.

» wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

4) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

= ukonczyta jednolite studia magisterskie na kierunku ekonomicznym, wyzsze studia
zawodowe na kierunku ekonomicznym. uzupetniajgce studia magisterskie lub studia
podyplomowe na kierunku ekonomicznym.

+ ukonczyta srednig. policealny lub pomaturalng szkote ekonomicznag, technikum
ckonomiczne,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
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« posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy. wydane na podstawie odrebnych przepisow.

(Preferowane wyksztalcenie wyzsze.)

IV. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

1. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowoscl

2. Znajomos¢ przepisow ustawy o podatku dochodowym od 0sdb prawnych

3. Znajomos¢ przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug.

4, Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczosci i analiz;

5. Umiejetnos¢ bieglego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (programy
finansowo — ksiggowe,);

6. Umiejetnosé dobrej organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole;

7. Samodzielnosé¢, odpowiedzialnose, rzetelnosé, obowiazkowos¢, kreaty wnosc.

V1. Zakres zadan — obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1. Zapewnienie biezgcego i prawidtowego prowadzenia ksiggowosci w Spoilce.

2. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Spofki,
niezbednej do planowania dzialalnosci, kontroli i oceny wykonania zadan gospodarczych.

3. Zapewnienie prawidlowosci. terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych skiadanych
na zewngtrz przez Spotke.

4, Kontrolowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie wszelkich rozliczen z Urzedem
Skarbowym zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa finansowego 1 podatkowego.

5. Sporzadzanie. przyjmowanie oraz kontrola dokumentow zwigzanych ze sprawami
finansowymi Spotki.

6. Doskonalenie ksiggowosci . kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowe) Spotki.
7. Kontrolowanie i nadzorowanie nad prowadzeniem oraz rozliczaniem podatku
dochodowego Spotki.

8. Prowadzenie rejestru zakupu ustug. materialow i towarow.

9. Prawidlowe 1 terminowe dochodzenie roszezen oraz terminowe scigganie prawomocnie
zasgdzonych naleznoscl.

10.Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych spoiki.

11. Kontrolowanie prawidiowosei i terminowosci wystawianych faktur za swiadczone ustugi.

I/
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12. Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez
Spotke.

13. Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych.

14. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli
(wewnetrznej) w zakresie powierzonych obowiazkow zwigzanych ze sprawami finansowymi
Spotki.

15. Sporzadzanie co miesiecznego zestawienia kosztéw i dochodow wedtug rodzajow
dziatalnosci Spotki.

16. Kontrolowanie operacji gospodarczych Spoltki, stanowigeych przedmiot ksiggowan.

17. Kontrolowanie i nadzor nad prowadzeniem ewidencji zyskow i poniesionych strat przez
Spotke.

18. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zmian wartosci majatku Spotki.

19. Udostepnianie wymaganych dokumentéw na potrzeby uczestnictwa Spotki w przetargach.
20. Prawidlowe sporzadzanie oraz przechowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z
wykonywaniem swojej pracy.

21. Kontrolowanie i nadzorowanie prowadzenia kasy i obrotu gotowka w kasie.

22. Regularne zaznajamianie sie oraz $ledzenie zmian w obowigzujacych przepisach prawa
stanowiacych podstawe prawng pracy Ksiegowego oraz ich wdrazanie,

23. Przejawianie inicjatyw oraz zglaszanie wnioskow racjonalizatorskich mogacych poprawi¢
warunki i osiagniete wyniki pracy spotki.

24. Odpowiedzialnos¢ za terminowe skiadanie sprawozdan w Spolce jak rowniez na
zewnatrz, do innych instytucji m.in. Urzedu Gminy, Urzedu Skarbowego, Urzgdu Regulacji
Energetyki, Urzedu Marszatkowskiego, Urzgdu Statystycznego itp.

25. Odpowiedzialno$é za wiasciwa i sprawna wspdtprace z Zaktadami i dziatami
Przedsiebiorstwa w zakresie wymiany informacji. sporzadzania i obiegu dokumentow oraz
wykonywania powierzonych zadan.

26. Wykonywanie innych prac i czynnosei zleconych przez przetozonych, ktore dotyczg pracy

i nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace.

VII. Informacja o warunkach pracy:
1. Zatrudnienie w ramach umowy o prace od 01.12.2020 r. na stanowisku Ksiggowe/j/go.
2. Przejecie obowiazkow Glownej/ego Ksiegowe-go/j oraz angaz na w/w stanowisko, nastapi

w pelni po przejsciu na emerytureg obecnej Glownej Ksiegowej.
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Umowa o prace zostanie zawarta na czas nicokreslony od 01.12.2020r. - stanowisko
Ksiegowe/j/go, ze zmiang angazu od 01.09.2021r. na stanowisko Gltownej/ego
Ksiegowe/j/ego.

3.Praca na stanowisku Gtownego/ej Ksiegowego/ej Przedsigbiorstwa Ustugowego
Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. w Nidzicy. w pelnym wymiarze czasu pracy — 40
godzin tygodniowo:

4. Obstuga komputera stosownie do godzin pracy z zastosowaniem narzedzi informatycznych;
5. Praca na miejscu w Przedsigbiorstwie Ustugowym Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. w

Nidzicy, ul. Kolejowa 17.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. kopia dowodu osobistego;

2. os$wiadczenie kandydata ,,0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji’

3. list motywacyjny oraz szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV):

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgeych posiadane wyksztatcenie, Swiadectw pracy,
oraz posiadanych dodatkowych kwalitikacji, uprawnien (poswiadczone przez kandydata/tke
za zgodno§¢ z oryginatem):

5. o$wiadezenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, ze posiada peing
zdolnos¢ do czynnosci prawnych. nie byl karany sadownie. nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne oraz, ze korzysta z petni praw publicznych:

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. (Zatgcznik nr 1)

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Przedsiebiorstwa
Ustugowego Gospodarki Komunalnej Spotka z o.0. w Nidzicy, ul. Kolejowa 17, 13-100
Nidzica osobiscie lub przestac¢ pocztg, kurierem, na w/w adres, do dnia 31.07.2020r. do
godziny 15:00. W przypadku osobistego sktadania dokumentéw,dokumenty winny zosta¢
zlozone w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.konkurs na Giownego/a Ksiggowego/a PUGK™.
Aplikacje. ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Przedsigbiorstwa
Ustugowego Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. w Nidzicy www.pugknidzica.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej Przedsigbiorstwa Ustugowego Gospodarki Komunalnej Spétka z o.0.

w Nidzicy ul. Kolejowa 17.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny. szczegétowe cv (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej). powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na preetwarzanie preez Przedsigbiorsowo Uslugowe Gospodarki Komunalnej Spolka z
0.0. w Nidzicy, moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie
danych osobowych " (tekst jedn.: Dz.U. z 2016 r. poz. 922)".
Z wybranymi kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w pierwszych
dwéch tygodniach sierpnia 2020r.
Wszystkie osoby, ktore ztozg swoje dokumenty aplikacyjne informuje sig, ze w celu ustalenia
terminow rozmoéw kwalifikacyjnych, kontaktowaé bedziemy si¢ z wybranymi kandydatami
telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w godz. od 7:00 do 15:00 pod numerem

telefonu; 89 625 27 30 lub 608 473 811.

Przedsiebiorstwo Ustugowe Gospodarki Komunalnej Spotka z 0.0. w Nidzicy

ul. Kolejowa 17

Andrzej Jablonka — Prezes Zarzadu
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5. Kwalifikacje zawodowe" . . . . e

7 Inne dane 0S0DOWED

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowost | data) (padpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)

L podaje sie jesli jest to niszbedne do wykonywania pracy okreslenego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
& podaje sie, gdy jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa



