Mlawa, dnia 07.10.2021 r.

Zaktad Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa w Miawie
ul. Nowa 40, 06-500 Mtawa

ogtasza naboér na wolne stanowisko pracy:
Ksiegowy
w Dziale Finansowo-Ksiggowym
1. Wymagania niezb¢dne:

1) okreslone w art. 6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z2019:r.:poz 1282):

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane: ekonomia, rachunkowos¢, finanse);

3) staz minimum 3 lata (na stanowisku w dziale finansowo-ksiggowym);

4) znajomos¢ 1 umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office (Word 1 Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepisoéw z zakresu: ustawy finansach publicznych, ustawy o rachunkowodci, ustawy
o pracownikach samorzadowych;

2) znajomos¢ programu finansowo-ksiggowego;

3) umiejetnosé analitycznego myslenia i samodzielnego rozwiazywania spraw problemowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obsluga komputerowego programu finansowo-ksiegowego FIRMA:

a) ksiggowanie analityczne konta zespohu ,,2” - 201/Rozrachunki z dostawcami 1 odbiotcami: faktury
sprzedazy 1 zakupu,

b) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien obrotow 1 sald,

) rozliczanie wyniklych sald oraz ich weryfikacja pod wzgledem zadtuzenia,

d) wystawianie odbiorcom ustug (dtuznikom) wezwan do zaplaty, 4

€) wystawianie w IV kwartale kazdego roku potwierdzen sald,

f) sprawowanie nadzoru nad terminowym rozliczaniem naleznosci i zobowigzan.

2) obstuga konta 013/Pozostale srodki trwale w uzytkowaniu pracownikéw, wyposazenie w odziez
robocza ochronng i narzedzia niezbedne do wykonywania przydzielonych zadan pracownikom oraz
wyposazenia Narzedziowni Zakladu:

a) rozliczenie analityczne — kartoteki pracownikéw, ewidencja ilosciowo-wartosciowa,

b) sporzadzanie zestawien obrotow i sald na koniec I péirocza i na koniec roku,

¢) uzgadnianie kartotek pracownikoéw w okresie I pétrocza i na koniec roku, sporzadzajac protokot
z uzgodnienia kartotek,

d) rozliczanie pracownikéw z pobranych narzedzi i odziezy roboczej ochronnej przy rozwiazaniu
UMOWYy O prace,

e) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji wyposazenia w uzytkowaniu pracownikéw oraz wyposazenia
w Narzedziowni Zaktadu. '

3) prowadzenie ewidencji rozliczeniowej paliwa i oleju napedowego wg poszczegélnych jednostek
transportowych, sprzetu mechanicznego i urzadzen technicznych:

a) ksiegowanie ilosciowe przychodu i rozchodu na podstawie faktur i asygnat przychodowych oraz
rozliczenia wg kart zuzycia paliwa na koniec kazdego miesiaca,
b) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji paliwa i oleju napgdowego,
4) dokonywanie rozliczen finansowo-ksieggowych w zakresie biezacego funkcjonowania Zakladu:
a) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b) dekretowanie dokumentéw ksiegowych, raportéw kasowych oraz wyciagéw bankowych zgodnie
z Planem kont obowiazujacym w Zakladzie wg klasyfikacji i paragraféw,



¢) prowadzenie rejestru sprzedazy faktur w zakresie wykonywanych ustug wodociagowych,
d) sporzadzanie zestawien z dokumentéw finansowych zlikwidowanych pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym,
5) inne czynnosci sluzbowe, zwigzane z zakresem zadan wykonywanych na ww. stanowisku pracy.
4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca biurowa;
2) praca jednozmianowa w godzinach 8% - 16%;
3) stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
4) batiery architektoniczne: w budynku biurowym brak windy i podjazdéw dla oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie Ustug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa
w Mlawie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w sierpniu 2021 roku tj. w miesiacu poprzedzajacym ogloszenie, byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciotys (CV z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;);

2) list motywacyjny;

3) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie;

4) kwestionatiusz osobowy;

5) kserokopie $wiadectw pracy;

6) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w siedzibie Zakladu Ustug Wodnych
dla Potrzeb Rolnictwa w Mlawie pod adresem: ul. Stefana Roweckiego ,,Grota”4, 06-500 Mlawa w terminie
do dnia 22.10.2021 . (decyduje data wplywu) z dopiskiem na kopercie ,,INabor na stanowisko: Ksiegowy
(Ksiggowos¢ 1 Finanse) w Dziale Finansowo-Ksiegowym Zakladu Uslug Wodnych dla Potrzeb Rolnictwa
w Mlawie”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zakladu Ustug Wodnych dla
Potrzeb Rolnictwa w Mlawie www.zuwmlawa(@.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakladu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: 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 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (jedn.
tekst Dz. U. z 2016 . poz. 922) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223 poz. 1458 ze zm.).

pis 1 pieczed dyrektora)



