OGLOSZENIE
Przewodniczacy Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow
i Kanalizacji
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze

Specjalista ds. ksiegowosci i plac - 1 etat
w jednostce: Biurze Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji

1. Wymagania niezbe¢dne:
- wyksztalcenie $rednie lub wyzsze,

- do$wiadczenie zawodowe: minimum 3 lata pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu
terytorialnego, jednostkach budzetowych lub samorzadowych zaktadach budzetowych,

- dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu Pracy, przepisow prawa podatkowego, rozporzadzen,
a w szczegolnosci: rozporzadzenia 0 wynagradzaniu pracownikow samorzgdowych, rozporzadzenia
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej,

- obywatelstwo polskie,
- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,

- brak skazania wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe umySlne,

- nieposzlakowana opini¢.

UWAGA: Osoby, ktore nie Spelniq wszystkich ww.'wymogéw fbrmalnych nie zosbtanq«dopuszcﬁzone
do udzialu w prowadzonym postepowaniu. . :

2. Wymagania dodatkowe:

- biegla obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych MS Office oraz urzadzen biurowych,

- bardzo dobra znajomo$¢ programu ,,Platnik” oraz programu do raportowania danych statystycznych do GUS,
- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista,

- samodzielno$é, sumiennos¢, terminowo$¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu obowiazkow,

- wysoka kultura osobista.




3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI IPLAC
Komdrka organizacyjna DZIAL KSIEGOWOSCI
Kod komorki EK

MIEJSCE W STRUKTURZE OR GANIZACYJNEJ

Podlega: | Gléwnemu Ksiegowemu

(98}

Nl B

10.
11.
12.
13.
14.

B

O N oY AW

10.
11.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

Prowadzenie rejestru zakupow, sprzedazy, ewidencji $rodkow trwatych i innych w miare
potrzeb.

Sporzadzanie deklaracji VAT, zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug.
Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, a w szczegblnosci:

- przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartoéci pienigznych,

- zapewnienie terminowego éciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splat
zobowigzan,

- naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci,

- uzgadnianie sald z dostawcami i odbiorcami,

- uzgadnianie sald kont analitycznych z syntetyka.

Monitorowanie przeptywow pienigznych w stosunku do prognozy.

Prowadzenie ewidencji dochodow, wydatkéw, przychodoéw i rozchodéw budzetu Zwiazku.
Ksiegowanie wyciaggow bankowych.

Prowadzenie ewidencji mienia jednostki na kontach ksiegowych.

Ustalanie danych do sprawozdawczosci budzetowe;).

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
Wyplacanie gotéwki na podstawie zatwierdzonych dowodow.

Rozliczanie kosztéw podrozy.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych.

Sporzadzanie i podpisywanie wewnetrznych dokumentow ksiegowych (PK).
Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow na koniec kazdego roku obrotowego

oraz terminowe i prawidiowe rozliczanie inwentaryzacji.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN W ZASTEPSTWIE ZA PRA COWNIKA
DZIALU KADR I PEAC

Sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadezen i innych dokumentoéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

Naliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow, uméw - zlece, uméw o dzieto i innych
zawartych przez WZWiK.

Ksiggowanie ptacowych wyciagow bankowych.

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do ZUS.

Sporzadzanie raportow ZUS RMUA.

Rozliczanie sktadek ubezpieczeniowych oraz sporzadzanie deklaracji.

Wydawanie zaswiadczen o uzyskaniu dochodow.

Wypenianie wnioskow emerytalno — rentowych.

Kontrolowanie terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow.

Przygotowywanie dokumentacji placowej 1 kadrowej do archiwizacji.

Kontrola aktualnosci szkolen okresowych z zakresu BHP dla wszystkich pracownikow.




12. Rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dniu urlopow wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopdw okoliczno$ciowych, wychowawczych.

13. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego.

14. Rejestrowanie delegacji.

4.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno — biurowa,

. stanowisko wyposazone jest w komputer i sprzgt biurowy,
- bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

- praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,

- wynagrodzenie okreslone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (fj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 z poZ. zm.) oraz
Zarzadzeniem Nr 14/2021 Przewodniczacego Zarzadu Walbrzyskiego Zwigzku Wodociagow i Kanalizacji
z dnia 15 grudnia 2021 . w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w Biurze Watbrzyskiego Zwigzku Wodociagéw i Kanalizacji,

- dodatkowe szkolenia podnoszace kwalifikacje.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepelnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%/ } 12-6-%o")-

6. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej, zawierajacy w szczegOlnosci informacjg o stazu pracy,
- List motywacyjny,
- Swiadectwa ukoriczenia szkoly,
- Potwierdzenia ukonczonych kursow, szkolen,
- Kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru),
- Referencje (jezeli posiada),
5 O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych z dnia
10 maja 2018 r. (4. Dz U. z 2019 poz. 1781 ze zm.) oraz na podstawie art. 2, pkt4 oraz art.
11,13,13a,14,15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 .
poz. 530 z p6z. zm.).
3. Oswiadczenie o niekaralnosci, pelni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych (zgodnie
z zalaczonym wzorem), przed podpisaniem umowy Z wybrang osoba dostarczenie za$wiadczenia
o niekaralnosci z krajowego rejestru karnego z kartoteki karnej, wystawione nie p6zniej niz w ciggu
3 miesiecy przed terminem dostarczenia dokumentow.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie (I pigtro pok. 102) Walbrzyskiego Zwiazku
Wodociagéw i Kanalizacji przy Al. Wyzwolenia 39, 58 — 300 Watbrzych z dopiskiem: ., Nabor na stanowisko
specjalista ds. ksiegowosci i plac", W terminie do 27 stycznia 2023 roku do godziny 12°° . Oferty, ktoére
wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsytamy.




Po uplywie terminu do zlozenia dokumentéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze, upowszechnia sig
w biuletynie Informacji Publicznej liste kandydatéw, ktorzy spefniaja wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze. Lista zawiera imiona i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Informacja o wyniku naboru wraz z uzasadnieniem zostanie upowszechniona w terminie 14 dni od dnia
wybrania kandydata albo zakonczenia procedury naboru, w przypadku, gdy w jego wyniku nie doszto do
zatrudnienia zadnego kandydata.
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