Zalgeznik do Zarzadzenia nr 7/2015
Dyrektora Ztobka Gminnego w Debrznie

z dnia 10 kwietnia 201 5r.

Ogloszenie o naborze

na stanowisko urzednicze Gléwny Ksiggowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Zlobek Gminny w Debrznie
Ul Ogrodowa 20A
77-310 Debrzno

2. Okres$lenie stanowiska:
-stanowisko — Glowny Ksiggowy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne (formalne):

1)ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 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 pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3)nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4)posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkdéw glownego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢} jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
6)posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) posiada ogdlng znajomoéé zasad ksiegowosel budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budZzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny
finansow publicznych,

2) posiada wystarczajaca wiedz¢ i umiejctno$¢ do prowadzenia ksiggowosci
komputerowej 1 samodzielnej obshugi programu komputerowego do prowadzenia
ksiggowoscel;

3) posiada 0gdlng znajomos¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego;

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

5) posiada predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspoldziatania w grupie pracowniczej, gotowod¢ do podnoszenia wiedzy i
kwalifikacji;

6) posiada cechy osobowosei takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
wrealizowanin zadaf, dokladnosé, sumiennoséé, rzetelnosé, odpowiedzialnosc,
terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa;

7) mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;
2)ywykonywanie dyspozyciji srodkami pieni¢znymi z rachunkow;

3)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

4)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosci dokumentdw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

S)przygotowanie projektow budzetdw;

6)opracowanie projektu przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki;

7)sporzadzanie bilansu, prowadzenie i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,
finansowej 1 podatkowe), wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i
wydatkow;

8)prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, skladek, potrgcen oraz
dotrzymywanie terminowosct ich przekazywania;

9)stosowanie rzeczowego wykazu akt, przepiséw instrukcjt kancelaryjnej oraz
przechowywanie 1 archiwizacja dokumentacji ksiggowej;

10)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

11)nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkéw trwatych i wyposazenia;

12)prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatku;



13)stosowanie przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych;

14)sporzadzanie odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczosei funduszu,
przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i
kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

15)nadzorowanie przygotowywania i realizacji uméw cywilnoprawnych i
prowadzenie ich obshugi ksiegowe;j;

16)prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

17)sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

18)nadzér nad prawidlowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw:
19)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych;
20)ywykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gléwnego ksiggowego.

Inne obowiazki:

Dnaliczanie i wyptata wynagrodzen, naliczanie innych naleznosci, zasitkow,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracef z wynagrodzen itp.,
2)terminowe naliczanie 1 odprowadzanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, a takze prowadzenie
ewidencji wymaganej przez ZUS,

3ewidencja i rozliczenia podatkowe (podatki dochodowe, lokalne, VAT itp.),
4)ochrona danych osobowych — szczegélnie zgromadzonych w dokumentacji
placowej, podatkowej itp.,

S)zarzadzanie finansami jednostki.

. Warunki pracy:

-wymiar c¢zasu pracy- 1/4 etatu - z mozliwoscia zwigkszenia zatrudnienia na pelny
etat;

-miejsce pracy —siedziba Zlobka Gminnego w Debrznie;

-pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscia dalszego
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

. Wymagane dokumenty:

-list motywacyjny;

-CV;

-kserokopia dowodu osobistego;

-kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na formularzu
urzedowym stanowiacym zalgeznik do Rozp. Ministra Pracy i Polityki Spoteczngj z
dnia 10 lipca 2009r. (Dz. U. z 2009r. Nr 115, poz. 971);

-kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

-kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;



-podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosdci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

-podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane
z oskarzenia publicznego oraz, ze nie toczy sie przeciwko kandydatowi postgpowanie
karne lub karno-skarbowe (w przypadku wyboru do zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego rejestru Karnego);
-o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wolnym
stanowisku urzedniczym,;

-podpisana klauzula o tresci: ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronte danych osobowych; tekst jednolity:
Dz. U. z2014r., poz. 1182 z p6zn. zm.).

7. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Zgloszenia kandydaci powinni skladaé¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Ztobka Gminnego w Debrznie ul. Ogrodowa 20A, 77-310 Debrzno w terminie do dnia
20 kwietnia 2015r. do godz. 15-tej z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiggowy™

Oferty, ktore wplyng do Ztobka niekompletne lub po wyzej wymienionym terminie
nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Miasta 1 Gminy Debrzno oraz na tablicy informacyjne;
Zlobka Gminnego w Debrznie oraz Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.

Dyrektor Ztobka Gminnego

J



