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z dnia 18 lutego 2014 r.

Przewodniczgcy Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Wojska Polskiego 5
14-100 Ostroda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. ksi¢ggowoSci z uprawnieniami Gléwnego Ksiggowego
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca sie¢ o stanowisko specjalisty ds. ksiggowosci z uprawnieniami gtownego
ksiggowego powinna spehi¢ zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych /Dz. z 2009r. Nr 157, poz. 1240/ nastgpujace niezbedne wymagania:
1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiagzkow glownego ksiggowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia. policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo  éwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;



2. Wymagania dodatkowe:
I. Dos$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finansow
publicznych;
2. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;
3. Znajomo$¢ i obshuga programéw komputerowych pakietu MS Office, BESTIA,
FK,PLATNIK.
4.Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych;
5. Posiada umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia;
6. Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$é, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladnos$¢, sumiennosé, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosc,
umiejetnosé korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

7. Prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
. Prowadzenie rachunkowosci Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste
Srodowisko” w Ostrédzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.
3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.
4. Wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.
6. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.
7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkow jednostki.
8. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
9. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
10. Sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow.
11. Roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan.
12. Obstuga ptacowa jednostki.
13. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP, Baniem Millenium).

14. Przygotowywanie przelewow bankowych.



15. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

16. Przygotowanie sprawozdan finansowych i innych raportéw na potrzeby zarzadu oraz
bankow.

17. Prowadzenie ewidencji kasowej.

I8. Prawidlowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych (deklaracje PIT, VAT,
CIT i innych).

19. Wyplata wynagrodzei oraz innych $wiadczen pracowniczych.

20. Terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz

Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

b) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) list motywacyjny

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub za$wiadczenia o stanie
odbytych studiow/,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Korzystaniu z pelnych praw
publicznych,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnodciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Zwiazku lub pocztg na
adres Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko — HHawskiego »Czyste Srodowisko”, ul. Wojska
Polskiego 5, 14-100 Ostréda poczta na adres Zwiazku z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze Specjalista ds. ksiggowosci z uprawnieniami Gléwnego Ksiegowego

W terminie do dnia 26 wrze$nia 2014 r. do godz. 15 " /nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania na stronie internetowej/.

Aplikacje, ktore wptyna do Zwigzku po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwiazku
Iwww.zgezystesrodowisko.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 5, 14-100
Ostroda w Zwigzku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do



realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq 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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