Dyrektor Zarzadu Ustug Komunalnych w Stargardzie ogtasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. rachunkowosci i ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Zarzad Ustug Komunalnych w Stargardzie

ul. Pierwszej Brygady 35
73-110 Stargard
2. Wymiar czasu pracy: petny etat

3. Rodzaj umowy: umowa o prace

4. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia niezbedne wymagania, to jest:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

posiada obywatelstwo polskie;

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

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci  instytucji  panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karno-skarbowe, a
takze nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie;

posiada nieposzlakowana opinie;

posiada wyksztatcenie co najmniej srednie i 2 letni staz pracy w administracji samorzadowej
na podobnym stanowisku;

znajomos$¢ programu Word, Excel;

posiada stan zdrowia pozwalajacy podjac zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

5. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

znajomos¢ przepiséw z zakresu:

e rachunkowosci budzetowe;j

¢ ordynacji podatkowej,

e ustawy o odpadach, utrzymaniu czystosci i porzadku w miescie

e podstaw klasyfikacji budzetowej,

e finansow publicznych z zakresu funkcjonowania jednostki budzetowe;j,
posiada doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej w zakresie windykacji
naleznosci;
umiejetnosé obstugi programu do ksiegowania naleznosci np. firmy REKORD,
wysoka kultura osobista;
rzetelno$¢, doktadnosé, obowigzkowos¢, samodzielnosé;

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

ksiegowanie wptywéw z tytutu optat za zagospodarowanie odpadami komunalnymi
zarébwno z wyciaggdw bankowych oraz systemu ptatnosci masowych PEKAO - COLLECT,
sporzadzanie elektronicznych zawiadamian o kazdej zmianie wysokos$ci zobowigzania objetego
tytutem wykonawczym wynikajacej z jej wygasniecia w catosci lub w czesci przy pomocy
systemu e-ZW,

analiza i weryfikacja kart kontowych podatnikéw pod katem nadptat i terminowosci,

tworzenie pism i zatatwianie biezacej korespondencgji,

sporzadzanie dziennych polecen ksiegowania wptywow,

przyjmowanie wnioskéw o przeksiegowanie i zwrot nadptat,



7) utrzymywanie statego  kontaktu telefonicznego z  wiascicielami  nieruchomosdi,
w sprawie dokonywanych przelewdw,

8) miesieczne i kwartalne uzgadnianie sald ewidencjonowanych optat oraz prowadzenie
miesiecznych dziennikéw obrotow,

9) biezaca wspotpraca z  Urzedami Skarbowymi, Kancelariami Komorniczymi i innymi
organami,

10) prowadzenie teczek i spraw w przypadku zbiegu egzekugji,

11) przygotowanie dokumentéw do archiwizagji,

12) prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w
zakresie dochodéw i wydatkow jednostki,

13) dekretowanie dowoddw ksiegowych,

14) uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach,

15) sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami
przyjetymi do budzetuy,

16) kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

17) ksiegowanie dowodoéw finansowych jednostki oraz zaangazowania,

18) dekretowanie wyciagdw bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodéw i wydatkow,

19) wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Dyrektora jednostki lub Gtdwnego Ksiegowego.

7. Wykaz wymaganych dokumentoéw:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV) — bez wizerunku i bez nr PESEL

2) list motywacyjny,

3) informacje o posiadanym wyksztatceniu,

4) informacje o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
5) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia *

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie (podstawa
prawna: art. 6 ust. 3 pkt 2 i ust. 4 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych)
7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO oraz innych danych nie wymienionych w art. 221
§ 1 Kodeksu Pracy.

*Potwierdzenie w formie dokumentéw do wgladu na drugim etapie postepowania rekrutacyjnego.

8. Sposdb, miejsce i termin sktadania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ pocztg w terminie do dnia 22.09.2025 r. (uwaga: liczy sie data
wptywu do Zarzadu Ustug Komunalnych w Stargardzie)

na adres:

Zarzad Ustug Komunalnych w Stargardzie
ul. Pierwszej Brygady 35

73-110 Stargard

lub na adres e-mail: e.orlowska@zuk-stargard.pl. z tematem: ,Nabdr na stanowisko urzednicze
ds. rachunkowosci i ksiegowosci”.



Uwaga:

1g) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

2) Aplikacje, niekompletne, niespetniajace okreslonych w ogtoszeniu wymagan kwalifikacyjnych
oraz ztozone po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane;

3) Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone po trzech miesigcach po
zakoriczonym naborze.

4) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zarzadu Ustug
Komunalnych w Stargardzie oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Ustug Komunalnych
w Stargardzie przy ul. Pierwszej Brygady 35 |l pietro;

5) kandydaci sg zobowigzani do udziatu w drugim etapie naboru — rozmowie kwalifikacyjnej;

6) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu wrzesniu 2025r. — 7%.

Signed by /
Podpisano przez:

J' %Oﬂ‘ Julita Siek

Date / Data:
2025-09-11 14:44
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