ZW
u s

/IAZ

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu
z dnia 18 lutego 2014 r.

Wiceprzewodniczgcy Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
ul. Stefana Czarnieckiego 28
14-100 Ostréda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Mlodszy referent ds. ksiggowosci

nazwa stanowiska pracy
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Wymagania niezbe¢dne:

. obywatelstwo polskie,

. wyksztalcenie wyzsze z zakresu rachunkowosci,

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

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

. niekaralno$é za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw

publicznych,

. znajomos¢ przepisow z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow i ushug, ustawy
Ordynacja podatkowa, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej

jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych, programu do ewidencji srodkéw trwatych SWISTAK,

programéw kadrowo-ptacowych, programu Platnik, programow pakietu MS Office,

. umiejetno$¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowos¢, lojalnose,

wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wstepna weryfikacja dokumentow ksiggowych, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentéw finansowo-ksiggowych,

kompletowanie, porzadkowanie i przygotowywanie do dekretowania sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych,

dekretowanie i ewidencja dokumentéw ksiggowych w ksiggach rachunkowych,

analiza kont rozrachunkowych pod wzgledem prawidtowosci zapisow ksiggowych,

sporzadzanie dokumentow i dowodow ksiegowych,

sporzadzanie przelewow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

prowadzenie ewidencji i rejestrow: dochod6w i wydatkow,

prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, pozostalych rodk6w trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych oraz czuwanie nad terminowym i prawidlowym
przeprowadzaniem inwentaryzacji skladnikow majatkowych jednostki oraz jej wycena,

0. przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego,

1. dekretowanie i ewidencja ksiggowa i rozliczanie podatku VAT, prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy dla

celow podatku VAT,



12. systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald wybranych kont analitycznych z obrotami i saldami kont
ewidencji syntetycznej,

13. sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;j,

14. sporzadzanie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych zestawienia sald wszystkich kont ksiag pomocniczych,

15. przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji sald wybranych kont ksiegowych w drodze potwierdzenia salda i
weryfikacji,

16. czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

17. regulowanie platnosci wg zapisow kontraktowych i dokonywanie rozliczen publicznoprawnych,

18. wspdldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie spraw finansowych zwigzanych z
dofinansowaniem edukacji ekologicznej,

19. uzgadnianie danych z ewidencji ksiggowej z dziatami merytorycznymi odpowiedzialnymi za realizacje zadan,

20. zastepstwo podczas nieplanowanej nieobecnosci pracownika ds. kadr i plac w zakresie naliczania wyplat
wynagrodzen i innych §wiadczen, rozliczania sktadek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
wydawania zaswiadczen pracowniczych,

21. wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez gléwnego ksiggowego,

22. wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Biura Zwiazku oraz Przewodniczacego Zarzadu
Zwiazku po weze$niejszym uzgodnieniu z gléwnym ksiggowym.

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

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

c) list motywacyjny

d) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow/,

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

g) oryginat kwestionariusza osobowego.

h) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petnych praw publicznych oraz
oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac¢ osobiscie w siedzibie Zwiazku lub poczta na adres Zwigzek Gmin
Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste $rodowisko”, ul. Stefana Czarnieckiego 28, 14-100 Ostroda, pocztg na adres
Zwiazku z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko urze¢dnicze mlodszy referent ds. ksiggowosci w terminie do
dnia 21.02.2020 r. do godz. 15 ©. Aplikacje, ktére wptyng do Zwiazku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Zwiazku /www. czystesrodowisko.eu/ oraz na
tablicy informacyjnej przy ul. Stefana Czarnieckiego 28, 14-100 Ostroda w siedzibie Zwigzku Gmin.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,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 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (j.t. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”,

Ostréda, 07 lutego 2020 r.
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