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ZK-5.110.31.2025

Zaktad Komunalny w Debem Wielkim

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Pomoc Giéwnego Ksiegowego w Dziale Ksiegowym

1. Nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze jest otwarty i konkurencyjny:

1) Nazwa i adres jednostki: Zaktad Komunalny w Debem Wielkim, ul. Zielona 3, 05-311 Debe Wielkie;

2) Okreslenie stanowiska: Pomoc Gtéwnego Ksiegowego w Dziale Ksiegowosci w zakresie zadan
wykonywanych przez Zaktad Komunalny w Debem Wielkim;

3) Woymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat);

4) Liczba osdb do zatrudnienia: jedna osoba.

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze ekonomiczne,

N

minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,

A W

)
)
) prawo jazdy kat. B,
) posiadanie obywatelstwa polskiego,
)

5) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

w formie ztozonego oswiadczenia,

6) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) znajomos$¢ przepiséw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o rachunkowosci budzetowej w jednostkach
samorzgdowych i/lub samorzadowych zaktadach budzetowych, o zamdwieniach publicznych
w zakresie finansow, przepiséw w zakresie prawa podatkowego, w zakresie podatku od towaréw

i ustug, Kodeks Postepowania Administracyjnego.



3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc obstugi programéw informatycznych:

a) znajomos¢ programu Comarch ERP Optima,

b) znajomos¢ programu GW-MAX.

2) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, terminowosé, rzetelnosé,

3) dobra organizacja pracy,

4) umiejetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

5) wysoka kultura osobista.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ekonomicznej i ptacowo-kadrowej Zaktadu;

2) inne zadania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw i zakresu obowigzkow, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)

j)
k)

p)

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej;

prowadzenie ewidencji w zakresie VAT;

ewidencjonowanie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
ewidencjonowanie ilosSciowo-wartosciowe pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia);
wystawianie faktur, w tym za czynsze, ustugi hydrauliczne itp.;

wystawianie not ksiegowych;

rozliczanie wptat w raportach bankowych, kasowych oraz wptat z terminala ptatniczego;
kontrola wptat naleznosci od kontrahentéw wraz z windykacjg;

prowadzenie windykacji dtugu wobec Zaktadu, w tym wystawianie upomnien, wezwan do
zaptaty, kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego;

wystawianie potwierdzen sald na koniec roku;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne izdrowotne,
Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczed Pracowniczych, PFRON a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

prowadzenie spraw ptacowych pracownikdow;

prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych (podatki dochodowe, lokalne, VAT itp.);
przygotowanie wnioskow o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow;

planowanie i sprawozdawczos$¢ budzetowa.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca w siedzibie Zaktadu Komunalnego w Debem Wielkim, ul. Zielona 3, 05-311 Debe Wielkie

2. praca biurowa z obstugg komputera oraz innych urzagdzen biurowych,

3. zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,



4. w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Komunalnym w Debem Wielkim, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy 6%.

5. umowa o prace, na peten etat,

6. termin zatrudnienia: 1 kwietnia 2026 roku.

6. Wymagane dokumenty:

1) CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach,

2) list motywacyjny,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dostepny na stronie
https://zkdebewielkie.e-biuletyn.pl,

a) kopie dyplomdéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow, swiadectwo ukonczenia szkoty),

b) kopie Swiadectw pracy dokumentujgce staz pracy,

c) kopie innych dokumentdéw poswiadczajgcych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d) kopia dowodu osobistego,

e) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralnos¢ za umysine przestepstwo sciggane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko Pomoc Giéwnego
Ksiegowego w Dziale Ksieggowym” osobiscie w sekretariacie siedziby Zaktadu Komunalnego w Debem
Wielkim lub przestaé pocztg na adres:
Zaktad Komunalny w Debem Wielkim ul. Zielona 3, 05-311 Debe Wielkie w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 30 stycznia 2026 roku do godziny 13.00.
Dokumenty, ktore wptyng po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Zaktadu Komunalnego
w Debem Wielkim.
Kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w ogtoszeniu bedg powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;j.
Dyrektor Zaktadu Komunalnego w Debem Wielkim zastrzega sobie prawo odwotania postepowania

rekrutacyjnego w kazdym czasie bez podania przyczyny.



Ztozonych dokumentéw Zaktad Komunalny w Debem Wielkim nie odsyta. Po zakorczonej rekrutacji
kandydat moze je odebra¢ osobiscie. Dokumenty bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie zniszczone komisyjnie.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Dyrektor Zaktadu
Komunalnego w Debem Wielkim z siedzibg przy ul. Zielonej 3 w Debem Wielkim. Dane kontaktowe
inspektora danych osobowych: inspektor@chi24.pl. Dane osobowe s3 przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa
sie na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczace ma
prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania oraz — w zakresie wynikajagcym z tresci art. 17 i 18
RODO - usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu

nadzorczego.

Grazyna Pechcin
Dyrektor Zaktadu Komunalnego

w Debem Wielkim



