Zarzadzenie Nr 5/2026
Kierownika ZWIK w Skapem
z dnia 29 lipca 2026 roku

w sprawie ogtoszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze — Gtéwnego Ksiegowego Zaktadu Wodociagow i
Kanalizacji w Skapem

Na podstawie art. 11, art. 13 oraz art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz w zwigzku z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny Ksiegowy Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Skapem.
§ 2. Tres¢ ogtoszenia o naborze wraz z zatgcznikami stanowi Zatgcznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Ogloszenie podlega publikaciji:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Skape,
2. na tablicy ogtoszen Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Skgpem,
3. na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Skape,
4. na stronie internetowej Gminy Skape — jezeli Kierownik Zaktadu uzna to za
zasadne.
§4. W celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego powotuje Komisje
Rekrutacyjng w odrebnym zarzgdzeniu.
§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam osobie prowadzacej sprawy kadrowe
Zaktadu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 5/2026

Kierownika Zaktadu Wodociggoéw i Kanalizacji w Skgpem
z dnia 29 lipca 2026 roku

KIEROWNIK ZAKLADU WODOCIAGOW | KANALIZACJI W SKAPEM
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
Zakladu Wodociagow i Kanalizacji w Skapem

1. Informacja o pracodawcy

Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji w Skgpem jest samorzadowym zaktadem budzetowym
Gminy Skagpe realizujgcym zadania wtasne gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w
wode oraz zbiorowego odprowadzania sciekow.

Misjg Zaktadu jest zapewnienie mieszkancom wysokiej jakosci ustug komunalnych przy
zachowaniu zasad racjonalnej gospodarki finansowej, efektywnego zarzgdzania
majatkiem komunalnym oraz odpowiedzialnego gospodarowania srodkami publicznymi.
W zwigzku ze zmiang na stanowisku Gtownego Ksiegowego poszukujemy osoby
odpowiedzialnej, rzetelnej i zaangazowanej, ktéra bedzie wspierata Kierownika Zakfadu
w zapewnieniu prawidtowej gospodarki finansowej jednostki oraz bedzie aktywnie
uczestniczyta w jej dalszym rozwoju.

2. Nazwa i adres jednostki

Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Skgpem
Skagpe 65

66-213 Skgpe

3. Okreslenie stanowiska
Glowny Ksiegowy Zaktadu Wodociagow i Kanalizacji w Skapem
Stanowisko urzednicze.

4. Forma zatrudnienia
e umowa o prace zgodnie z ustawg o pracownikach samorzgdowych,
e pelny wymiar czasu pracy (1 etat),
e miejsce wykonywania pracy — siedziba Zaktadu Wodociggow i Kanalizacji w
Skapem.
Pierwsza umowa zostanie zawarta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

5. Warunki zatrudnienia i wynagrodzenie
Pracownik zatrudniony na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego bedzie Swiadczyt prace na
podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat), w siedzibie Zaktadu
Wodociggow i Kanalizacji w Skgpem.
Oferowane warunki wynagradzania obejmuja:
e wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 7 500 zi do 8 500 zi brutto
miesiecznie,
o dodatek funkcyjny zgodnie z Regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w
Zaktadzie,
o dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynasta pensja”’) zgodnie z ustawg o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow jednostek sfery
budzetowej,

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

mozliwo$¢ przyznania nagrod zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
Regulaminem wynagradzania.

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego zostanie ustalona z wybranym kandydatem w
ramach wskazanego przedzialu, z uwzglednieniem posiadanych kwalifikaciji,
doswiadczenia zawodowego oraz Regulaminu wynagradzania obowigzujgcego w
Zaktadzie Wodociggow i Kanalizacji w Skgpem.

6. Wymagania niezbedne

Kandydat powinien spetniaC wymagania okreslone w art. 54 ustawy o finansach
publicznych oraz ustawie o pracownikach samorzgdowych.

W szczegdlnosci wymagane jest:

1.

2.
3.

ook
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obywatelstwo zgodne z wymaganiami okreslonymi w ustawie o pracownikach
samorzgdowych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

spetnienie wymagan kwalifikacyjnych okreslonych w art. 54 ustawy o finansach
publicznych;

znajomos¢ przepisow w zakresie:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o podatku od towaréw i ustug (VAT),

ustawy o pracownikach samorzgdowych.

7. Dodatkowe atuty kandydata
Mile widziane bedzie posiadanie:

znajomosci zasad rachunkowo$ci budzetowej,
znajomosci sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,
znajomosci zagadnieh zwigzanych z podatkiem VAT,
dobrej znajomosci programu Microsoft Excel,

znajomosci programu Ptatnik,

doswiadczenia w jednostkach sektora finanséw publicznych,
doswiadczenia w samorzgdowym zaktadzie budzetowym,
znajomosci zasad sporzgdzania planéw finansowych,
znajomosci systemow finansowo—ksiegowych,
znajomosci bankowosci elektronicznej,

znajomosci platform ePUAP oraz e-Doreczenia,
umiejetnosci analitycznego myslenia,

odpowiedzialnosci, rzetelnosci i samodzielnosci,

dobrej organizacji pracy.

Nie wymagamy doswiadczenia na stanowisku Glownego Ksiegowego jednostki
sektora finanséw publicznych, jednak bedzie ono dodatkowym atutem.
Doswiadczenie zawodowe zdobyte poza jednostkami sektora finanséw publicznych
bedzie réwniez brane pod uwage, jezeli pozwala na prawidlowe wykonywanie
obowigzkow na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.



Zaktad jest otwarty na zatrudnienie osoby posiadajgcej wymagane kwalifikacje
ustawowe, ktora chce rozwijaC swoje kompetencje zawodowe w jednostce sektora
finanséw publicznych.

8. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Gtownego Ksiegowego
bedzie nalezato w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegoélnosci ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o finansach

publicznych.
Wykonywanie obowigzkéw i ponoszenie odpowiedzialnosci Gtéwnego
Ksiegowego okreslonych w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Prowadzenie gospodarki finansowej Zaktadu oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym wykonywaniem operacji finansowych.

Opracowywanie projektu planu finansowego Zaktadu oraz projektéw jego zmian,
a takze biezgca analiza i kontrola realizacji planu finansowego.

Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz
innych wymaganych przepisami prawa.

Prowadzenie rozliczen podatkowych Zaktadu, w tym w zakresie podatku od
towarow i ustug (VAT), oraz sporzgdzanie wymaganych deklaracji i informaciji.
Nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow finansowo-ksiegowych oraz
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw stanowigcych podstawe operacji
gospodarczych i finansowych.

Sprawowanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
tych operaciji.

Nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan oraz egzekwowaniem
naleznosci Zakfadu.

Wspétpraca z Kierownikiem Zaktadu w zakresie planowania i realizacji gospodarki
finansowej, przygotowywania analiz ekonomicznych oraz opracowywania
materiatéw niezbednych do podejmowania decyzji zarzgdczych.

Wspotudziat w opracowywaniu projektow zarzgdzen, regulamindéw, procedur
wewnetrznych oraz innych dokumentow dotyczgcych gospodarki finansowe;j
Zakfadu.

Wspotpraca z bankami, organami administracji publicznej, organami kontroli,
biegtymi rewidentami oraz innymi instytucjami w zakresie spraw finansowych i
ksiegowych Zaktadu.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym, Gtéwnym Urzedem Statystycznym oraz
innymi instytucjami wynikajgcymi z obowigzujgcych przepiséw.

Monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczgcych rachunkowosci, finansow
publicznych, podatkow oraz wynagrodzen i wdrazanie ich w dziatalno$ci Zaktadu.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zaktadu, pozostajgcych
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem oraz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa.

9. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

1.

2.

Praca wykonywana bedzie w petnym wymiarze czasu pracy, w siedzibie Zaktadu
Wodociggdw i Kanalizacji w Skgpem.

Praca ma charakter administracyjno-biurowy i wykonywana jest przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
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5.

6.
7.

Stanowisko pracy zwigzane jest z obstugg komputera oraz urzadzenh biurowych.
Praca wymaga wspotpracy z Kierownikiem Zaktadu, pracownikami Zaktadu oraz
kontaktow z instytucjami zewnetrznymi, w szczegdlnosci z bankami, Urzedem
Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, organami kontroli oraz innymi
jednostkami administracji publiczne;j.

Praca moze wigzac sie ze sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi zwigzanymi z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

Stanowisko pracy spetnia wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Budynek nie jest w petni dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne
Kandydaci zobowigzani sg do ztozenia nastepujacych dokumentéw:

1.
2.

3.

7.

8.

list motywacyjny;

zyciorys (CV) zawierajgcy informacje o przebiegu nauki oraz dotychczasowym
zatrudnieniu;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, sporzgdzony
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia;

. kopie dokumentéw, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

kopie dokumentow, potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia, w szczegodlnosci Swiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu;

kopie innych dokumentdéw, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem, potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, ukohczone kursy lub
szkolenia — jezeli kandydat je posiada;

oSwiadczenia kandydata dotyczace spetniania wymagan niezbednych,
sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia;
podpisane potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, stanowigcg Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia.

W przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres danych wymaganych przepisami prawa kandydat moze
dotgczyé zgode na ich przetwarzanie, sporzgdzong wedlug wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 4 do ogtoszenia.

Zlozenie Zalgcznika nr 4 jest dobrowolne i nie stanowi warunku udziatlu w
postepowaniu rekrutacyjnym. Brak jego zfozenia nie powoduje negatywnych
konsekwencji dla kandydata.

11. Termin i miejsce skladania dokumentéw

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Gitéwnego Ksiegowego Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w
Skgpem — nie otwierac przed zakonczeniem terminu sktadania ofert”.

Dokumenty nalezy sktadac:

osobiscie w siedzibie Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Skapem,
lub
przesta¢ pocztg na adres:

Zaktad Wodociggow i Kanalizacji w Skgpem

Skape 65

66-213 Skgpe

w terminie do dnia 17 sierpnia 2026 r. do godz. 14:00
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do Zakfadu.

Dokumenty przestane droga elektroniczng nie beda rozpatrywane.



12. Informacje dodatkowe

1. Nabor przeprowadzony zostanie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie i
miejscu kolejnego etapu naboru.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Skgpe oraz na tablicy ogtoszeh Zaktadu Wodociggéw i
Kanalizacji w Skgpem.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji w
Skgpem, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

5. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po terminie lub nie bedg spetniaty wymagan
formalnych, nie bedg rozpatrywane.

13. Zaklad oferuje
Praca w Zakfadzie Wodociggdéw i Kanalizacji w Skgpem daje mozliwo$¢ wykonywania
odpowiedzialnych i samodzielnych zadan na jednym z kluczowych stanowisk w
jednostce.
Oferujemy w szczegolnosci:

o mozliwos¢ aktywnego udziatu w zarzgdzaniu gospodarkg finansowg Zaktadu,
realny wptyw na podejmowane decyzje finansowe i organizacyjne,
prace w niewielkim, zgranym i wspierajgcym zespole,
wsparcie Kierownika Zaktadu w procesie wdrozenia,
mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
mozliwo$¢ zdobycia i rozwijania doswiadczenia w sektorze finanséw publicznych,
przyjazng atmosfere pracy opartg na wspotpracy i wzajemnym szacunku,
mozliwo$¢ wspottworzenia rozwoju Zaktadu oraz doskonalenia jego procesow
organizacyjnych.
Jezeli spetniajg Panstwo wymagania ustawowe i poszukujg stabilnego miejsca pracy, w
ktorym bedg mogli wykorzysta¢ swojg wiedze oraz rozwija¢ kompetencje zawodowe,
zachecamy do ztoZzenia dokumentéw aplikacyjnych.

14. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z naborem jest Zaktfad
Wodociggéw i Kanalizacji w Skgpem.

Szczegdétowa klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych
kandydatow do pracy stanowi Zatgcznik nr 3 do ogtoszenia i jest dostepna wraz z
ogtoszeniem w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Skgpe oraz w siedzibie Zaktadu.
Kandydat zobowigzany jest do zapoznania sie z klauzulg informacyjng i podpisania
potwierdzenia znajdujgcego sie na koncu Zatgcznika nr 3.




Zataczniki do ogtoszenia:

1.

2.
3.

Zatacznik nr 1 — Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie — dokument wymagany;

Zatacznik nr 2 — Oswiadczenia kandydata — dokument wymagany;

Zatacznik nr 3 — Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych
osobowych kandydatéw do pracy wraz z potwierdzeniem zapoznania sie z
klauzulg — dokument wymagany;

Zatacznik nr 4 — Zgoda na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych
przekazanych z inicjatywy kandydata — dokument fakultatywny, sktadany
wylacznie w przypadku przekazania danych osobowych wykraczajgcych poza
zakres wymagany przepisami prawa.
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