Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2012
Dyrektora Inkubatora Przedsigbiorczosei Cierznie

z dnia 13 lutego 201 2r.

Inkubator Przedsigbiorczosci Cierznie
Cierznie 64

77-310 Debrzno

OGLASZANABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY - Inkubator Przedsigbiorczosci Cierznie
I.  Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym:

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego.
przeciwko wiarvgodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow glownego ksiggowego:

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia zawodowe.
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia. policealna lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci.

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo

Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.
wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

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

II. Wymagania dodatkowe:

1) posiada ogo6lna znajomos¢ zasad ksi¢gowosci budzetowej. planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych:

2) posiada wystarczajaca wiedze i umiejgtnosé do prowadzenia ksiggowosci komputerowej
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiggowosci:

3) posiada ogolna znajomosc zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu samorzadu
tervtorialnego:

4) posiada umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien. planow
w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia;

5) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku Kierowniczym. organizowania pracy, wspoldzialania
w grupie pracowniczej. gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji:

6) posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja. konsekwencja w realizowaniu
zadan. dokladnos¢. sumiennosé. rzetelnosé. odpowiedzialnosc. terminowosé, umiejetnosé korzystania



7 przepisow prawa.
7 ) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami:
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw:
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym:
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyezgeych operacji
gospodarczych i finansowych:
5) przygotowanie projektow budzetow:
6) opracowanie projektu przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki:
7) sporzadzanie bilansu. prowadzenie i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej i
podatkowe], wyvkonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow:
8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, skladek. potracen oraz
terminowosci ich przekazywania:
9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt. przepisow instrukeji kancelaryinej
oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowej:
10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;
11) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikéw majatkowych. sprawowanie
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwalveh i wyposazenia:
12) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji skladnikéw majatku:
13) nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych:
14) sporzadzanie odpisow na ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych
odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosei potracen i kontrola zgodnosei wydatkow z regulaminem
i przepisami prawa:
I 5) nadzorowanie przygotowania i realizacji umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obslugi ksiggowej:
16) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych:
17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych:
18) nadzor nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéow:
19) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiggowych:
20) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan. ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego ksicgowego.

Inne obowiazki:

1) naliczanie i wyplata wynagrodzen. naliczanie innych naleznosci. zasilkow, prowadzenie stosownej
ewidencji. dokonywanie potracent z wynagrodzen itp..

2) terminowe naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne. Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

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

4) ochrona danych osobowych — szczegolnie zgromadzonych w dokumentacji placowej. podatkowej itp.

5) Zarzadzanie finansami jednostki

IV. Warunki zatrudnienia: umowa o prace na vz etatu czas okreslony z mozliwosciyg przediuzenia na czas

nicokreslony.

V. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i CV

- kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych sie o zatrudnienie

- kopie dokumentow poswiadezajacych wyksztaleenie i inne dokumenty poswiadczajace
kwalifikacje i umiejetnosci wymagane trescig ogloszenia

- potwierdzenie stazu pracy kopiami Swiadectw pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu. przeciwko obrotowi



gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe

- oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku

- pisemne oswiadczenie o przystapieniu do konkursu i klauzula o tresci” wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U
7 2002r. Nr 101, poz. 926 z pézn.zm) - podpisane w sposob czytelny.

V. Zgloszenie kandydaci powinni sklada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie Urzedu Miasta i
Gminy Debrzno pok. Nr 1 w terminie do 24 lutego 2012r. godz. 15-tgj z dopiskiem na kopercie
"Nabor na wolne stanowisko — Glowny Ksiegowy Inkubatora Przedsigbiorczosci Cierznie."

Oferty ktore wplyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Za date
zlozenia oferty uwaza si¢ date i godzing wplywu do Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej . na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Debrzno oraz na tablicy informacyjnej
Inkubatora Przedsigbiorczosei Cierznie.
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