Ogtoszenie - nabdr na stanowisko Gtéwny Ksiegowy

AD.2110.29.2013
Nabdr na stanowisko: Gtéwny Ksiegowy

Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,Czyste Srodowisko w Ostrédzie

Przewodniczacy Zarzagdu Zwigzku Gmin w Ostrédzie

ogtasza nabdr na stanowisko: GROWNEGO KSIEGOWEGO.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Zwigzek Gmin Regionu Ostrédzko-ltawskiego , Czyste Srodowisko” w Ostrédzie
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Gtéwny Ksiegowy

lll. Okreslenie wymagan niezbednych: (formalnych)

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetni¢ zgodnie z art. 54 ust. 2
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. z 2009r. Nr 157, poz. 1240/
nastepujgce niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada, co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw.

6) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
IV. Wymagania dodatkowe: (bedace przedmiotem oceny)
1. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowe] lub innej jednostce sektora finanséw publicznych;

2. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3. Znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych pakietu MS Office, BESTIA, FK,PLATNIK.

4.Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

5. Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

6. Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnosé¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnos$¢ korzystania
z przepisOw prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

7. Prawo jazdy kat. B
V. zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,Czyste Srodowisko” w
Ostrédzie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzenie, na podstawie dowoddow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywoéw i
pasywow.

4. Wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

6. Gromadzenie i przechowywanie dowoddow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

7. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.



8. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

9. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

10. Sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkow.

11. Roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan.

12. Obstuga ptacowa jednostki.

13. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP, Baniem Millenium).

14. Przygotowywanie przelewdw bankowych.

15. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

16. Przygotowanie sprawozdan finansowych i innych raportéw na potrzeby zarzgdu oraz bankdw.
17. Prowadzenie ewidencji kasowe;.

18. Prawidtowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych (deklaracje PIT, VAT, CIT i
innych).

19. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw, prowadzenie
stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.,

20. Terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, a takie prowadzenie ewidengiji
wymaganej przez ZUS.

VI. Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV).
2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyplomoéw ukonczenia studiow, swiadectw ukoriczenia szkdt potwierdzajgce zdobyte
wyksztatcenie.

4. Kwestionariusz osobowy.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
gtéwnego ksiegowego.

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
7. Kserokopie swiadectw pracy.

8. Inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje.



9. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
10. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

11. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

12. Kserokopia dowodu osobistego.
13. Kserokopia prawa jazdy.

14. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. u. z 202 r. Nr 101, p0z.026 z pdin. zm.) oraz Ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych /Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458/

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedfozenia do wzglagdu pracodawcy
oryginatéw przedstawionych dokumentéw. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w
zamknietej kopercie w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko-Itawskiego ,Czyste Srodowisko”, ul. Wojska
Polskiego 5, 14-100 Ostrdda z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko pracy-gtowny ksiegowy”, w
terminie od 26 lipca 2013r. do dnia 05 sierpnia 2013r. do godziny 15.00.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzana bedzie rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwigzku Gmin Regionu
Ostrédzko-Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” w Ostrédzie www.czystesrodowisko.eu

Dyrektor Biura Zwigzku Gmin

Krystyna Dobkiewicz


http://www.czystesrodowisko.eu/

