
     Dyrektor Zakładu Gospodarki Komunalnej Gminy Bełchatów  w Bełchatowie 

ogłasza konkurs na stanowisko: Księgowa  

w pełnym wymiarze czasu pracy  

 

I. Miejsce wykonywania pracy: Zakład Gospodarki Komunalnej Gminy Bełchatów                                  
w Bełchatowie, ul. Czapliniecka 148, 97-400 Bełchatów 

II. Wymagania niezbędne 

1. Wykształcenie wyŜsze ekonomiczne  

2. Dobra znajomość zagadnień dotyczących gospodarki finansowej  

oraz prowadzenia rachunkowości w jednostkach organizacyjnych samorządu 

terytorialnego 

3. Brak prawomocnego skazania  za  przestępstwa umyślne 

4. Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na powyŜszym stanowisku 

5. Obywatelstwo polskie 

III. Wymagania dodatkowe 

1.  Znajomość przepisów dotyczących gospodarki finansowej, w szczególności: 

- Ustawy o finansach publicznych 

- Ustawy o rachunkowości 

- Ustawy o podatku od towarów i usług  

- Ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 

2. Biegła znajomość obsługi systemu programów  komputerowych (Word, Excel, WODA, 
BudŜet) 

3. Prawo jazdy kat. B 

4. Dyspozycyjność, komunikatywność 

IV.  Zakres wykonywania zadań na stanowisku 

1. Prowadzenie księgowości „ZGK Gminy Bełchatów” z zakresu rozprowadzania wody 
i odprowadzania ścieków, w tym: 

a) Naliczanie i wystawianie faktur VAT; 



b) Prowadzenie rozliczeń gotówkowych i bezgotówkowych z w/w zakresu; 
c) BieŜąca kontrola i analiza zaległości i nadpłat; 
d) Prowadzenie windykacji zaległości; 
e) Księgowanie wpłat gotówkowych i bezgotówkowych w systemie WODA; 
f) Sporządzanie sprawozdań z zakresu rozprowadzania wody i odprowadzania 
ścieków; 

g) Prowadzenie rozliczeń inkasenta; 
h) Sprawdzanie pod względem formalno – rachunkowym faktur zakupu; 
i) Wprowadzanie nowych odbiorców do bazy  danych i zawieranie umów  

o zaopatrzenie w wodę i odprowadzanie ścieków; 
j) BieŜąca analiza rejestru sprzedaŜy; 
k) Współpraca przy sporządzaniu deklaracji VAT – 7. 

V. Wymagane dokumenty 

1. śyciorys ( CV) 
2. List motywacyjny 
3. Kserokopia  dowodu osobistego 
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie 
5. Kwestionariusz osobowy 
6. Oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i niekaralności  

za przestępstwa popełnione umyślnie 
7. Oświadczenie o braku przeciwwskazań w stanie zdrowia do wykonywania pracy  

na stanowisku urzędniczym 

VI. Kopie innych dokumentów i oświadczeń: 

1. Kserokopie świadectw pracy i ukończonych kursów 
2. Kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane kwalifikacje 

Wymagane dokumenty aplikacyjne naleŜy składać osobiście w siedzibie Zakładu Gospodarki 
Komunalnej Gminy Bełchatów, ul.Czapliniecka 148 lub pocztą na adres  Zakład Gospodarki 
Komunalnej Gminy Bełchatów, ul.Czapliniecka 148, 97- 400 Bełchatów z dopiskiem: 
Dotyczy naboru na stanowisko „Księgowa” w terminie: 14 dni od daty ogłoszenia w BIP. 

Aplikacje, które wpłyną po wyŜej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV ( z uwzględnieniem 
dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „ WyraŜam 
zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb 
niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie 
danych osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz.926) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008r. 
o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458)”. 

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zakładzie Gospodarki 
Komunalnej Gminy Bełchatów w Bełchatowie zostaną dołączone do jego akt osobowych. 

ZGK  nie odsyła dokumentów kandydatom, których oferty zostaną odrzucone. Kandydaci 
będą mogli osobiście dokonywać odbioru swoich dokumentów za pokwitowaniem. 
Dokumenty nieodebrane zostaną komisyjnie zniszczone. 



Jednocześnie informuję, iŜ zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.  
o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2008r.. Nr 223, poz. 1458), lista kandydatów, 
którzy spełniają wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu, oraz informacja 
o wynikach naboru (z podaniem imion, nazwisk oraz miejsc ich zamieszkania) będą 
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Gminy  
w Bełchatowie oraz na tablicy informacyjnej Zakładu Gospodarki Komunalnej Gminy 
Bełchatów, ul. Czapliniecka 148. 

 

Bełchatów, dnia 22.06.2009r.                                                            Dyrektor Zakładu 

                                                                                                                Jan Mędoń 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


