Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8/2021
Dyrektora Ztobka Miejskicgo Hawy z dnia 7 maja 2021 r.

Ogtoszenie

DYREKTOR ZY.OBKA MIEJSKIEGO
14-200 Itawa ul. Obroncow Westerplatte 5

Oglasza nabér na stanowisko glownego ksiggowego

I. Kandydat na stanowisko powinien spelnia¢ nast¢pujgce wymagania:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoscei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub przestepstwo skarbowe,

4)  brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

6) wyksztatcenie:

- ukonezenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich Iub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej

6 -letniej praktyki w ksiggowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci ustaw :

0 samorzadzie gminnym,

o pracownikach samorzadowych,

o0 opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

o finansach publicznych,

o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek samorzadu

terytorialnego,

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

o podatkach od towaréw i ustug,

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

o systemie ubezpieczen spolecznych,

0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

Prawo zaméwien publicznych,

Kodeks postgpowania administracyjnego.

2)  doswiadczenie zawodowe — wskazane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej oraz
doswiadczenie w zakresie stosowania powyzszych przepisow prawa,

3)  znajomos¢ obstugi programu ZUS PLATNIK, PUE,

4)  predyspozycje osobowosciowe — kreatywno$¢, starannosé, rzetelno$é, punktualnosé, umiejetnoéé pracy w
zespole, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

5)  inne — umiejgtno$¢ obstugi komputera w srodowisku Ms Office i Ms Excel.
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II. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:
1) Prowadzenie rachunkowo$ci ztobka.
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli :
a/zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b/kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4) Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja.



5) Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacig
zadan jednostki.

6) Nadzor nad zaméwieniami publicznymi,

7) Przestrzeganie postanowien i stosowanie w odpowiednim zakresie przepisdw ustawy o
rachunkowoéci, ustawy o finansach publicznych i innych wyzej wymienionych akiéw prawnych i
wydanych na ich podstawie aktow wykonawezych.

8) Analiza wykorzystania érodkéw przydzielonych z budzetu gminy i innych przychoddw.

9) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora Ztobka
Migjskiego w Hawie.

10) Opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad planowym jego wykonaniem oraz
sporzadzanie niezbgdnych korekt planu rocznego.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, monitorowaniem realizacji oraz
sprawozdawczodcia w uktadzie zadaniowym.

12) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz biezaca
kontrola i nadzér w tym zakresie.

13) Sktadanie informacji o realizacji planu finansowego.

14) Sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

15) Prowadzenie ewidencji §rodkdw trwatych.

16) Wykonywanie czynnoéci z zakresu kontroli zarzadczej.

17) Obstuga projektéw aktualnie realizowanych w Ziobku Miejskim w Itawie.

18) Naliczanie i prowadzenie pelnej dokumentacji placowej oraz rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym.

19) Nadzdr nad sporzadzaniem rozliczen z ZUS oraz urzedem skarbowym.,

20) Biezaca obshuga spraw kadrowych.

21) Dokonywanie internetowej platnoéci przelewow.

22) Ksiggowanie syntetyczne i analityezne ( karty dochoddw i wydatkow, dziennik ksiega -glowna).
23) Numeracja dokumentow ksiggowych.

24} Sporzadzanie not ksiegowych.

25) Sprawdzanie raportéw oraz rozliczanie zapaséw magazynowych artykutéw zywnoéciowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

2.
3.

Praca na stanowisku wyposaZzonym w monitory ekranowe

Praca w wymiarze 1 etatu - jednozmianowa.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudoienia osdb
niepelnosprawnych w Ziobku Miegjskim w Tlawie w rozumieniu przepisébw o rehabilitacii
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6éb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

11I. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

1)
2)
3)

1. Wymagane dokaumenty niezb¢dne:

wypelniony kwestionariusz osobowy,

kopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowangj pracy,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — o§wiadezenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

o$wiadczenie kandydata o bralau przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnogei prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo §cigane z
oskarzenia publicznego,

oéwiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o trefci; ,, Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Ztobek Miejski w Itawie w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnic stanowisko”.

2. Dokumenty dodatkowe:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach.



IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko gléwnego ksiggowego”
bezposrednio w Zlobku Miejskim w Itawie (w sekretariacie) lub za poérednictwem poczty na adres: Zlobek
Miejski w Itawie ul. Westerplatte 5, 14-200 tawa w terminie do 19 maja 2021r. do godziny 15" (liczy sie
data wptywu do Ztobka Miejskiego w Iawie). Oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe
1. kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢ informacje :

» informacjg o niekaralnoéci wydana przez Krajowy Rejestr Kamny,

» dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesiacach od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniona w drodze naboru o ile kandydat ich w tym terminie nie
odbierze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.umilawa.pl oraz na tablicy informacyjnej w Zobku Miejskim w Hawie ul. Westerplatte 5.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.




