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Dyrektor Zakiadu Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zakladzie Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica

Zaktad Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica
PL. O.H. KoZzminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica

(nazwa i adres jednostki)

podinspektor

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.— Prawo o szkolnictwie
wyzszym o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku na
ktore jest prowadzony nabor oraz staz pracy co najmniej 1rok, lub wyksztalcenie $rednie,
srednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe o
odpowiednim profilu umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku, na ktore jest
prowadzony nabor oraz staz pracy co najmniej 3 lata.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych
nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)

Pozadane doswiadczenie zawodowe z zakresu administracji publicznej

Znajomo$¢ zagadnien i przepisow z zakresu administracji publicznej i prawa
samorzadowego, m.in.: ustawy o finansach publicznych i o rachunkowosci, kodeksu pracy,
ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow
Zaawansowana obstuga komputera z zakresie programéw MS Office, programéw
ksiggowych, obstuga urzadzen biurowych

Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé radzenia sobie ze
stresem, umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,

Prawo jazdy kat. B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

prawidiowe ustalanie dochodu dla potrzeb podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
prawidiowe obliczenie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

prawidlowe sporzadzenie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

prawidlowe ustalenie wyniku finansowego na koniec okresu sprawozdawczego,
kontrolowanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,

kontrolowanie prawidlowosci wystawiania dostarczonych faktur,

wystawianie not korygujacych,

sprawdzanie prawidlowosci zatwierdzania faktur,

prawidlowa dekretacja dokumentow zakupu (zakupy magazynowe, zakupy pozostale) oraz
dokumentéw prostych (rachunki, polecenia ksiggowania i inne),

10) prawidlowa dekretacja oraz wprowadzanie do systemu finansowo — ksiegowego

wyciggéw bankowych z rachunku biezgcego,

11) prawidlowe rozliczanie kosztéw miedzyokresowych,
12) terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug, zobowigzan publiczno —

prawnych oraz pozostatych w miare posiadanych $rodkéw pienieznych zakladu,

13) uzgadnianie z dostawcami zobowigzan zakladu,



14) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan RB —Z i RB — N,

I5) comiesigczne uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych wraz powigzanymi z nimi
analitykami:,

16) wspotudzial w analizowaniu ustug zawartych z kontrahentami pod wzgledem zgodnosci z
prawem podatkowym,

17) gromadzenie i archiwizacja deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

18) podwyzszanie kwalifikacji zawodowych oraz biezace $ledzenie przepiséw z zakresu prawa
podatkowego — podatek od 0sdb prawnych,

19) sporzadzanie list ptac na podstawie kart czasu pracy, naliczanie nagrod jubileuszowych

20) rozliczanie podatku dochodowego z Urzedem Skarbowym,

21) sporzadzanie kart podatkowych i rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego od
0sob fizycznych,

22) przekazywanie pracownikom wynagrodzenia przelewem,

23) dokonywanie rozliczen z ZUS-em,

24) wypelnianie kart zarobkowych do wnioskow emerytalnych i rentowych,

25) obliczanie i prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych,

26) prowadzenie kart ewidencyjnych dla kazdego pracownika oddzielnie,

27) zakladanie Akt Osobowych dla kazdego pracownika,

28) sporzadzanie umdéw o prace, rozwigzafn uméw o prace ,Swiadectw pracy,

29) kompletowanie $wiadectw pracy niezbednych do ustalenia warunkéw nabycia nagrody
jubileuszowej,

30) wykonywanie innych polecen przelozonych, ktére dotycza pracy,

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy: stanowisko administracyjne, urzednicze, praca przy komputerze,

2) miejsce pracy: Zaklad Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica,
Pl. O.H. Kozminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica,

3) zatrudnienie na umowe o prace,

4) wymiar czasu pracy: 1 etat, 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie,

5) praca w siedzibie Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowym Miescie nad Pilica,

6) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych.

S. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej praz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny

2) zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczeniu)

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginalem),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub za$wiadczen o odbytym stazu w jednostkach samorzgdu
terytorialnego (po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem),

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

7) Oswiadczenia o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa
popeinione umyslnie (wzor w zalgczeniu) ,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych od zajmowanego stanowiska
(wzor w zalgczeniu)

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wz6r w zalaczeniu).




Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiécie w Zaktadzie Ushug Komunalnych
w Nowym Miescie nad Pilica lub poczta na adres Zaklad Ustug Komunalnych w Nowym
Miescie nad Pilicg, P1. O.H. Kozminskiego 4a, 26-420 Nowe Miasto nad Pilica

z dopiskiem:

~Dotyczy naboru na wolne stanowisko podinspektora w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Nowym Miescie nad Pilica”

w terminie do dnia 27 lipca 2020 r.

Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowym Miegcie nad Pilicg po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Postgpowanie konkursowe sklada si¢ z dwoch etapow:

[ etap-weryfikacja dokument6éw aplikacyjnych,

II etap- rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy spetnili wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze.

Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu II etapu rekrutacji.

Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokot.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy Nowe

Miasto nad Pilicg oraz na tablicy ogloszern w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych w Nowym
Miescie nad Pilicg.
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