IIL.

Dyrektor Zlobka Miejskiego ,,Skarbiec Skrzata” w Bialej Podlaskiej

oglasza nabor na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO ( % etatu)

Nazwa i adres jednostki: Zlobek Miejski ,Skarbiec Skrzata” w Bialej Podlaskiej ul. Janowska 22,
21-500 Biata Podlaska.

Okreslenie stanowiska- Glowny Ksiegowy.

Wymiar etatu - etatu.

Odpowiedzialno$é¢ na w/w stanowisku:

Gléwnym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktéremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1
2)
3)

Prowadzenia rachunkowosdci jednostki;

Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

Dokonywania wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wymagania niezbgdne: (wynikajace z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Giéwnym ksiggowym, (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych), moze byé
osoba, ktora:

D

2)
3)

4)

5)

ma obywatelstwo paristwa czionkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
Jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nic byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gléwnego ksiggowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukorczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3 — letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6 —
letnig praktyke w ksiegowoséci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

)
2)
3)

4)

5)
6)

minimum 6 letni staz pracy,

co najmniej 3 letni staz pracy zwiazany z rachunkowoscia w jednostkach finanséw publicznych,
znajomos¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, zaméwieniach publicznych,
znajomos¢ przepisdw okotoustawowych, prawa pracy, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych i
ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ naliczania podatku od oséb fizycznych i rozliczenia z urzedem skarbowym oraz
naliczania i rozliczania skladek z tytutu ubezpieczen spolecznych,

wiedza w zakresie sprawozdawczo$ci do urzedéw skarbowych, statystycznych, ZUS i PFRON,
znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych,
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VIL

VIIL

IX.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

7) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad,
8) umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,
9) sumiennos¢, dokladnos$é, odpowiedzialnosé,
10) umiejetnosé pracy w zespole,
11) umiejetnos$é rozwigzywania problemow,
12) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z uwzglgdnieniem terminowego regulowania
akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowiazan publiczno-prawnych,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4) Calo$¢ zagadnien zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem placéwki w Swietle obowigzujacych
przepiséw prawno-ksiggowych, w tym miedzy innymi:
a) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
b) prowadzenie ksiag rachunkowych,
¢) przyjmowanie i kontrolowanie dokumentacji rachunkowej,
d) archiwizowanie dokumentacji finansowej,
e) rozliczanie inwentaryzacji majatku Ztobka Miejskiego,
f) analizowanie wykorzystywania srodkow budzetowych,
g) obliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac dla zatrudnionych pracownikéw,
h) rozliczanie deklaracji ZUS,
i) naliczanie i odprowadzanie podatku do Urzgdu Skarbowego,
j) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,
k) przygotowywanie projektu planu finansowego Ztobka Miejskiego,
1) kontrolowanie operacji finansowych oraz legalnoséci dokumentacji finansowej,
m) nadzorowanie pod wzglgdem poprawnosci prawnej zawieranych przez Ziobek uméw,
skutkujacych zobowiazaniami finansowymi Ztobka Miejskiego,
n) monitorowanie zgodno$ci dokonywanych przez Ztobek Miejski zaméwien zgodnie z ustawa o
zamowieniach publicznych,
0) opracowywanie projektéw wewnetrznych przepisow zwiazanych z finansami i rachunkowoscia,
Informacja o warunkach pracy:
norma dobowa czasu pracy wynosi 4 godziny,
norma tygodniowa czasu pracy wynosi 20 godzin,
wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesiacu, najpézniej pierwszego dnia roboczego po
26 kazdego miesiaca,
praca w budynku bez dostgpu windy do przewozu 0s6b,

na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzer umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

stanowisko pracy zwiazane jest z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze, obstuga
klientéw, prowadzeniem rozmow telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku i na zewnatrz
oraz sporadycznymi wyjazdami stuzbowymi.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

Informujg, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,
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3)
4)
5)
6)

7
8)

9

wypeliony kwestionariusz osobowy dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie $éwiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych umiejetnoéci i do§wiadczenie zawodowe (kursy,
szkolenia, referencje itp.),

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych, o ktérych

mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4 Ustawy z dnia 17 grudnia 2014 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168, z pdzn. zm.),

11) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem

doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2016 922 t.j.) oraz z Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2016 902 t.j.)".

Wymagane dokumenty winny bvé wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w sekretariacie Ztobka Miejskiego
»Skarbiec Skrzata” w Biatej Podlaskiej lub poczta na adres: Ztobek Miejski ,,Skarbiec Skrzata”,
ul. Janowska 22, 21-500 Biata Podlaska z dopiskiem:

Nabor na stanowisko gléwnego ksiggowego w Zlobku Miejskim ,,Skarbiec Skrzata” w Bialej
Podlaskiej.

w terminie do dnia 20 kwietnia 2017r. (decyduje data faktycznego wplywu do Ziobka
Miejskiego ,,Skarbiec Skrzata”).

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okre§lonym terminie, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie
beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi dnia 21 kwietnia 2017r. o godz. 10 *.

Informacja o wyniku naboru na stanowisko Giéwnego ksiqébwego bedzie podana do publiczne;j
wiadomoéci na stronie internetowej Ztobka Miejskiego ,.Skarbiec Skrzata” w Biatej Podlaskiej
(www.zlobek.bialapodlaska.pl oraz na tablicy ogloszen przez 3 miesiace od nawigzania stosunku
pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 83/ 343 29 05.




