Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 1/2018
Prezesa Zarzadu PWK Sp. z 0.0. w Czarnem

z dnia 01.02.2018r.
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Nazwa i adres jednostki:

Przedsigbiorstwo Wodno — Kanalizacyjne Spdtka z o.0.
ul. Aleja Zwycigzcow 1C

77-330 Czarme

tel. 59 83 33 672

Okredlenie stanowiska:
Glowny Ksiggowy PWK Sp. z 0.0. w Czarnem

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania formalne:

posiada obywatelstwo polskie;

ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyl srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada znajomos¢ regulacji prawnych obowiazujgcych w spotkach prawa handlowego;

Wymagania dodatkowe:

posiada doswiadczenie w prowadzeniu pelnej ksiggowosci;

posiada szerokg wiedze z zakresu rachunkowosci i dyscypliny finanséw publicznych
oraz funkcjonowania spolek prawa handlowego;

posiada do§wiadezenie w rozliczaniu i ksiggowaniu projektéw unijnych;

posiada znajomos¢ srodowiska MS Office, szczegolnie programu Excel,

posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw na podstawie materiatéw zrodtowych 1 przewidywania zatozen;

posiada predyspozycje do pracy na wymienionym stanowisku, organizowania pracy,
wspoldzialania w grupie pracowniczej, jest gotowy do podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji;
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posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladnos¢, sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢,
terminowos$¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepiséw prawa.

posiada uprawnienia do prowadzenia pojazdow mechanicznych, co najmniej kat. B;
nieposzlakowana opinia;

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

samodzielne prowadzenie peinej ksiggowosci Spoiki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa;

nadzorowanie spraw kadrowych i pltacowych w Spolce;

odpowiedzialno§é za procedure potwierdzenia sald z kontrahentami, rozliczanie
inwentaryzacji aktywdow Spolki, prowadzenie wszystkich ewidencji ksiegowych;
przygotowywanie sprawozdan finansowych i raportow na potrzeby organow Spolki
oraz podmiotéw zewnetrznych;

nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych;

kontaktowanie si¢ i wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, US, GUS, banki,
itp..);

sporzadzanie i nadzor nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych (PIT, CIT, VAT);
udzial w budzetowaniu i przygotowywaniu finansowych informacji zarzadezych;
przygotowywanie planéw finansowych;

10) prowadzenie spraw windykacyjnych Spotki;
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Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — pelen etat;

miejsce pracy — siedziba Spotki, ul. Aleja Zwyciezcoéw 1C, 77-330 Czarne;
zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Regulaminem wynagradzania PWK Sp. z 0.0. w
Czarnem;

praca przy pomocy komputera powyzej 4 godzin dziennie;

Wvymagane dokumenty:

zyciorys (cv);

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie $wiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;
kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie, ukonczone kursy i szkolenia,
posiadane dodatkowe uprawnienia;

pisemne os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za przestepstwo
skarbowe;

pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi;
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inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy skladac¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknigtych kopertach z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata do Przedsigbiorstwa Wodno - Kanalizacyjnego
Spétka z o.0. ul. Aleja Zwycigzcow 1C, 77-330 Czarne, z dopiskiem ,,Nabor na
kandydata na stanowisko Glowny Ksiegowy w PWK Sp. z o.0. w Czarnem”,
w terminie do 30 kwietnia 2018r. do godz. 14,

Dokumenty, ktore wptyna do PWK Sp. z 0.0. w Czarmem po okre$lonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacie:

dokumenty: list motywacyjny, cv, powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna;

odmowa udzialu w rozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia;

w zyciorysie (cv) nalezy poda¢ numer telefonu lub adres e-mail w celu umozliwienia
powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j;

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w biuletynie informacji publicznej
Spolki oraz na tablicy informacyjnej w PWK Sp. z 0.0. w Czarnem przy ul. Aleja
Zwyciezcow 1C, 77-330 Czarne.







