CENTRUM

tojewo 21, 88-100 Inowrox
Regon 341373062 NIP 5562753

INTEGRACJI SPOLECZNE.

W LOJEWIE

ogtasza konkurs na stanowisko urzednicze — gtiéwny ksiegowy

Gtowny Ksiegowy
Wymiar etatu : % etatu

1)
2)
3)

4)

5)

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajacej sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego, okreslone
w art. 54 ust 2. ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z2016 r., poz. 1870) oraz
w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz.902):

posiada obywatelstwo polskie;

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

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana
za przestepstwo umysine;

spetnia jeden z warunkéw dotyczacych wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego wymienionych w
ustawie o finansach publicznych;

na dzien zlozenia dokumentéw aplikacyjnych nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem S$rodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 .
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz. 1311).

Wymagania dodatkowe:
nieposzlakowana opinia;
nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej;
znajomosc zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczo$ci jednostek budzetowych;
posiadanie wiedzy z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci oraz zasad prowadzenia ewidencji
finansowo-ksiegowej;
znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o zatrudnieniu socjalnym, o podatku
dochodowym od 0séb fizycznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych, o podatku od towaréw
i ustug, Prawo zamoéwien publicznych, przepiséw Ordynacji podatkowej;
znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem finanséw samorzagdowego zaktadu budzetowego;
znajomos¢ obstugi komputera i programéw biurowych, w tym programoéw Ptatnik i Groszek;
znajomo$¢ zasad rozliczania projektéw unijnych i doswiadczenie w tym zakresie,
znajomo$¢ zasad naliczenia i wyptaty Swiadczen integracyjnych zgodnie z ustawg o zatrudnieniu
socjalnym;
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan i analiz;
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy witasnej oraz pracy w zespole, gotowo$¢ do podnoszenia
wiedzy;
samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé, dyskrecja, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa;
wysoka kultura osobista;

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

2) przygotowywanie projektow budzetu;



3) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkéw;

5) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie analiz, zestawieri
oraz prognoz kosztéw i wydatkdw;

6) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig oraz naliczanie zaliczek podatkowych, sktadek, potrgcen,
a takze terminowe ich przekazywanie;

7) przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami prawa;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9) prawidtowe przekazywanie sktadnikow majatkowych, przestrzeganie zasad inwentaryzacji
i likwidacji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz nadzorowanie sprawowania odpowiedzialnosci
materialnej;

10) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikdw majatku;

11) nadzér nad sporzgdzaniem i naliczaniem list ptac pracownikéw, kart wynagrodzen, rozliczeri z ZUS,
USiPUP;

12) zatwierdzanie listy ptac, wnioskéw i innych dokumentéw finansowych;

13) prowadzenie zagadniern ekonomiczno-finansowych w zakresie rozliczania projektéw realizowanych
w ramach $rodkéw zewnetrznych;

14) ksiegowanie i dekretacja dokumentow;

15) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych;

16) nadzor nad naliczeniem i rozliczeniem $wiadczen integracyjnych;

17) sporzadzanie naliczed odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci
wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

18) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

19) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych;

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

21) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych.

IV. Wymagane dokumenty, ktére powinien ztozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) zawierajacy doktadny przebieg kariery zawodowej wraz z podpisang 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 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 922 z pézn. zm. );

3) kserokopie dokumentu poswiadczajgcego poziom wyksztatcenia;

4) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci
i doswiadczenie zawodowe;

5) oswiadczenia zgodnie z trescig punktow 1l 2, 3 i 5 (wymagania niezbedne);

6) os$wiadczenia zgodnie z trescig punktéw IV 1 i 2 (wymagania dodatkowe);

7) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym naborem;

8) kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy;

9) ponadto pozadane jest ztozenie opinii o kandydacie lub referenciji.

Wszystkie kserokopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej
w tojewie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,GtOWNY KSIEGOWY” w terminie do dnia

27.09.2017 r. godz. 12.00.
Aplikacje, ktore wptyng powyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczane na stronie internetowej Biuletynu/nformacji Publicznej
na stronie internetowej Gminy Inowroctaw oraz na tablicy informacyjnej
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