Zafacznik do Zarzadzenia Nr 11/2015
Dyrektora Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie
z dnia 1 grudnia 2015 roku

Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze- gtéwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki

Inkubator Przedsiebiorczosci Cierznie
Cierznie 64
77- 310 Debrzno

2. Okreslenie stanowiska i warunki pracy

- stanowisko - glowny ksiegowy;

- wymiar czasu pracy: 1/4 etatu;

- umowa o prace na czas okreslony od 01.01.2016r z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,
praca jednozmianowa w siedzibie Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie, Cierznie 64.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem

- obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
czfonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

- petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

- posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
ohowigzkow gldwnego ksiegowego;

- spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

v" ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

v ukoriczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

v wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,




v' posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisdw

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
- nieposzlakowana opinia;

- biegta znajomos¢ obstugi komputera.

4, Wymagania dodatkowe

- ogolna znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budietowych i dyscypliny finansow publicznych;

- wystarczajgca wiedza i umiejgtnosci do prowadzenia ksiggowoséci komputerowej i samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

- og6lna znajomod¢ zasad finansowania zadad na szczeblu gminy jako organu samorzadu
terytorialnego;

- umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zalozenia;

- predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, wspétdziatania w grupie
pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

- cechy osobowodci, takie jak: obowigzkowo$é, rzetelnoéé¢, systematycznosé, punktualnosé,
dyspozycyjnos¢,  komunikatywnosé, doktadnosé, sumiennoéé, odpowiedzialnodé, terminowoé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

- mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw;

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

- przygotowywanie projektow budzetow;
- opracowanie projektu przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki;

- sporzadzanie bilansu, prowadzenie i sporzadzanie sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej oraz
podatkowej, wykonywanie analiz, zestawieri oraz prognoz kosztow i wydatkow;




- prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz

terminowaosci ich przekazywania;

- prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow, instrukcji kancelaryjnej
oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

- nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

- nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, sprawowanie
odpowiedzialnoéci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

- prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku;
- nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych;

- sporzadzanie odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie naliczonych
odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola zgodnoséci wydatkdw z regulaminem i
przepisami prawa; |

- nadzorowanie przygotowania i realizacji Uméw Cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi

ksiegowej;

- prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

- sporzgdzanie sprawozdan statystycznych;

- nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochoddw;

- nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;

- naliczania i wyptata wynagrodzen, naliczanie innych naleznosci, prowadzenie stosownej ewidencji,
dokonywanie potrgcen z wynagrodzen, itp.;

- terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS;

- ewidencja i rozliczenia podatkowe (podatki dochodowe, lokalne, VAT, itp.);

- ochrona danych osobowych — szczegdlnie zgromadzonych w dokumentacji ptacowej, podatkowej,
itp.;

- zarzadzanie finansami jednostki;

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia o naborze byt wyzszy niz 6 %.




7. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny;

- Zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

- kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

- kserokopia dowodu osobistego;

- odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

- oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK);

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy okreslonym na
stanowisku;

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zgodnie
z ustawg dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych - t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1182).

8. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nahor na
stanowisko gtownego ksiegowego” osobiscie w Sekretariacie Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie
lub przesta¢ poczta na adres: Inkubator Przedsiebiorczosci Cierznie, Cierznie 64, 77-310 Debrzno, w
terminie do dnia 14 grudnia 2015 roku do godz. 10.00 {decyduje data i godzina wptywu).

Oferty, ktére wplyng po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
9. Przebieg postepowania w sprawie naboru

Postepowanie konkursowe obejmuje: analize formalng ziozonych dokumentéw i rozmowy z
kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje Rekrutacyjng
powotang przez dyrektora.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Inkubatora Przedsiebiorczosci Cierznie.

Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Inkubatora Przedsiebiorczoéci Cierznie.
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