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14-100 Ostroda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ksi¢ggowosci

nazwa stanowiska pracy

Wymagania niezbedne:
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. obywatelstwo polskie,

. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne z zakresu rachunkowosci,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

. niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towaréw i ushug, ustawy Ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
Postepowania Administracyjnego (Dz. U. z 2016r., poz. 23), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2008 nr 223 poz. 1458), ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz.U. 2015 poz. 1515),

2. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw Publicznych

co najmniej 2 lata;

3. Znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad

gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

4. Znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych pakietu MS Office.

5. Umiejetno$é pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow

ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych;

6. Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia;

7. Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu

zadan, dokladno$é, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosé
korzystania oraz praktycznej interpretacji przepisow prawa, wysoka kultura osobista, zdolnosci
organizacyjne i interpersonalne, samodzielnos¢ w pracy oraz wiasna inicjatywa;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci Zwigzku Gmin Regionu Ostrodzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” w
Ostrdodzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich zdarzen finansowych w  porzadku
chronologicznym i systematycznym,

sporzadzanie informacji, sprawozdan i analiz z realizacji budzetu Zwigzku,

kontrola prawidlowosci pobierania i odprowadzania wptywow na rzecz budzetu Zwiazku,

biezaca kontrola podatkowa oraz terminow platnosci zobowiagzan podatkowych
stata analiza dochodow i wydatkoéw w zakresie stopnia realizacji budzetu,



7. prowadzenia spraw zwigzanych z poborem naleznosci,
. 8. prowadzenie windykacji naleznosci Zwiazku, z wylaczeniem spraw windykacji opfat

bedacych z zakresie obowigzkow Referatu Windykacji,

9. pobieranie i realizacja wyptat gotowkowych, nadzér nad kasa,

10. pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych, budzetowych i pozabudzetowych,

11. prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia Zwigzku,

12. prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkow trwatych,

13. terminowe regulowanie zobowigzan wynikajacych z faktur, uméw i innych tytutow,

14. wspotpraca z bankiem oraz z Urzgdem Skarbowym,

15. wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

16. zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej,

17. zastgpowanie  Glownego Ksiggowego Zwiazku podczas jego usprawiedliwione]
nieobecnosci.

4. Wymagane dokumenty:

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;.
list motywacyjny

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych
studiow/,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

oryginat kwestionariusza osobowego.

oswiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelnych praw
publicznych oraz oéwiadczenie o niekaralnosci,

i. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zwigzku lub poczta na adres
Zwiazek Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Wojska Polskiego 5, 14-100
Ostréda pocztg na adres Zwigzku z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Specjalista
ds. ksiggowosci w terminie do dnia 27 maja 2016 r. do godz. 15 %,

Aplikacje, ktore wptyna do Zwiazku po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Zwigzku
/www.czystesrodowisko.eu/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100 Ostroda
w Zwigzku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,

poz. 926) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458)”.
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