OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Ztobka Gminnego w Jaworzynie Slaskiej oglasza nabér
na wolne stanowisko glownego ksiegowego/glownej ksiegowej

Miejsce pracy: Ztobek Gminny w Jaworzynie Slaskiej, ul. Westerplatte 18, 58-140
Jaworzyna Slaska

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtdéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2016 r., poz. 1870
z po6zn. zm./ nastgpujace niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego 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 finansow publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow glownego ksiegowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkoéw:

a) ukonczyta 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) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finanséw publicznych;

2) Znajomos¢ i obstuga programéw komputerowych pakietu MS Office.

3) Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym obstuga
programow ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych;

4) Ogolna znajomo$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu jednostki
organizacyjnej samorzadu gminnego;

5) Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia;



6) Komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢,
sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z
przepisOw prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych czynno$ci na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Ztobka Gminnego w Jaworzynie Slaskiej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) Przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow;

6) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych;

7) Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowe;j,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow;

8) Roczne planowanie budzetu i analiza realizowanych zadan;

9) Obstuga ptacowa ztobka.

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV);

2) List motywacyjny;

3) Kserokopie dyplomow ukonczenia studiow, $wiadectw ukonczenia szkot potwierdzajace
zdobyte wyksztalcenie;

4) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania
stanowiska gltéwnego ksiggowego;

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz inne dokumenty
potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje;

6) Kserokopie $wiadectw pracy;

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci;

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych;

9) Kserokopia dowodu osobistego;

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu nastgpujacej tresci:

- ,, 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
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz 922 oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902).”.

- Kserokopie dokumentéw dotaczonych do aplikacji nalezy potwierdzi¢ klauzula:

,,Za zgodnosc¢ z oryginatem” 1 opatrzy¢ czytelnym podpisem kandydata.
- O$wiadczenia sktadane przez kandydata nalezy podpisa¢ wlasnorgcznym podpisem.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.



Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacvjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Ztobka Gminnego w
Jaworzynie Slaskiej przy ulicy Westerplatte 18, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem, adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem ,, Nabér
na stanowisko glowny ksiegowy/gléwna ksiegowa w Zlobku Gminnym w Jaworzynie
Slqsklej” lub przestaé na adres: Ztobek Gminny, ul. Westerplatte 18, 58-140 Jaworzyna
Slaska w terminie do 28 sierpnia 2017 r. do godziny 14:00.

Dokumenty, ktore wptyng do placéwki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Z wybranymi kandydatami/kandydatkami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
O miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby te zostang poinformowane telefonicznie.

Szczegdtowych informacji udziela dyrektor ztobka tel. 74 8588277. Kwestionariusz
personalny kandydata mozna pobra¢ ze strony internetowej Www.bip.jaworzyna.net lub w
sekretariacie zlobka.

Jaworzyna Slgska, 16 sierpnia 2017 r.


http://www.bip.jaworzyna.net/

