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Chojna, dnia 03 stycznia 2012 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGLASZA NABOR KANDYDATA

DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

W CHOJNIE

NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANSOWYCH

Liczba etatow : 1

Miejsce wykonywania pracy: Chojna, Zwigzek Gmin Dolnej Odry

Gtowne obowiazki :

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci i zgodnie z ustawg
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o finansach publicznych, w szczegélno$ci:

a) sporzagdzanie dokumentéw finansowych;

b)  numerowanie, wprowadzanie do ksigg rachunkowych i dekretowanie dowoddw
ksiegowych;

C) ksiegowanie operacji finansowych.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkow.
Przygotowywanie wedtug potrzeb analiz z wykonywania planéw i wydatkow.
Przygotowywanie wedtug potrzeb harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow.
Analiza, wedtug potrzeb wykorzystania srodkéw finansowych.
Sprawdzanie poprawnos$ci dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym.
Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu.

7. Prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatego majatku trwatego stanowigcego wtasnosé
Zwigzku.

8. Prowadzenie dokumentagji i ksiag rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

o0aswh =

10. Dokonywanie niezbednych uzgodnien w celu wyeliminowania btedéw w sprawozdawczosci
finansowej.

11. Przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz informacji do sporzadzania
sprawozdawczo$ci finansowej, w tym zestawien obrotow i sald na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego oraz sprawdzanie poprawnosci sporzadzonej dokumentacji.

12. Dostarczanie dokumentéw do bankéw oraz odbiér wyciggdédw bankowych.

13. Weryfikacja wptywajgcych dokumentoéw finansowych.
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14. Obstuga finansowa projektéw.

15. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowej do archiwizaciji.

16. Rozliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji krajowych i
zagranicznych oraz przygotowywanie przelewéw do rozliczonych i zatwierdzonych delegaciji.

17. Sporzadzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
finansowych.

18. Rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek oraz uzgadnianie standéw obrotéw i sald ze
stanowiskami merytorycznymi.

19. Ewidencja spfat nienaleznie pobranych Swiadczen.

20. Ewidencja i rozliczanie zaliczek oraz uzgadnianie standéw obrotdw i sald ze stanowiskami
merytorycznymi.

21. Egzekwowanie nalezno$ci z nakazéw komorniczych i sgdowych.

22. Naliczanie i rozliczanie ptac 0os6b zatrudnionych w Zwigzku, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw,
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b) sporzgdzanie miesiecznych list ptac oraz rozliczanie sktadek ZUS,
C) sporzadzanie deklaracji PIT,
d) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych i ptatniczych ZUS.

23. Sporzadzanie, wystawianie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen osobowych i ich
pochodnych.

24. Prowadzenie dokumentaciji ptac.

25. Sprawdzanie dokumentdéw ptacowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

1. Przygotowywanie dodatkowych informacji niezbednych do sporzadzania

sprawozdawczos$ci miesiecznej, kwartalnej i rocznej.

27. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w szczegolnosci na drukach ZUS
RP-7.

28. Obstuga programu PLATNIK w czes$ci dotyczacej pracownikdw.
1. Sporzadzanie i wysytanie deklaracji PFRON w czesci dotyczgcej pracownikow.

2. Przygotowywanie przelewow do deklaracji PFRON w czes$ci dotyczacej pracownikéw.

31. Przygotowywanie uméw w sprawie pozyczek z ZFSS.
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32. Na zlecenie przetozonego, wykonywanie innych prac nie wchodzgcych w zakres czynnosci
w ramach posiadanych umiejetnosci, jezeli wymaga tego interes urzedu.

33. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej oraz innych ewidenciji.

Wymagania konieczne:

Podinspektorem ds. ekonomiczno-finansowych moze by¢ osoba, ktoéra:

a) ma obywatelstwo polskie,

b)  posiada wyksztatcenie wyzsze,

c) posiada wiedze z zakresu Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i
wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych, Ustawy o Swiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego, Ustawy
budzetowej, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy ordynacja podatkowa, Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie, Ustawy o ochronie srodowiska,

d)  ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e) nie byta karana za przestepstwo popetnione umysinie,

f) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
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g) min. 2 letnie doswiadczenie pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub instytuciji dla
ktorej jednostka samorzadu terytorialnego jest organem prowadzacym,

h)  cieszy sie nieposzlakowang opinia,

i) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania pozadane :

a) bardzo dobra znajomosc¢ rachunkowo$ci budzetowej,

b)  samodzielnos¢ i komunikatywnosgé,

c) umiejetnosé korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

a) podanie o prace i curriculum vitae,

b)  kopia dowodu osobistego,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
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d) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umys$inie; o braku prawomocnego skazania za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji

Kopie innych dokumentow:

- kopie $wiadectw pracy

Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do
przedtozenia:

- aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego ze nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- zaswiadczenia o stanie zdrowia pozwalajgcego do pracy na okreslonym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy: praca biurowa w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry potozonym w Chojnie
przy ul. Jagiellonskiej 12,

- budynek (bez windy), pomieszczenie pracy, pomieszczenia socjalne oraz
higieniczno-sanitarne niedostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wbézku inwalidzkim,

- specyfika pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu z
obywatelami/klientami Biura,
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- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax,
niszczarka, skaner), oprzyrzgdowanie informatyczne,

- wymiar czasu pracy: peten etat, 40 godzin tygodniowo,

- umowa o prace: pierwsza umowa zawierana jest na czas okreslony. W przypadku osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera sie
na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

SPOSOB | TERMIN SKLADANIA OFERT:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. ekonomiczno-finansowych — Zwigzek Gmin Dolnej
Odry” w Urzedzie Miejskim w Chojnie, ul. Jagiellonska 4, 74-500 Chojna —(sekretariat) w
terminie do 23 stycznia 2013r.

- oferte mozna przestaé pocztg- listem poleconym- decyduje data wptywu do Urzedu Miejskiego
w Chojnie

- oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula;

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
O ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) i
wtasnorecznym podpisem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej (www.bip.zgdo.eu).

Przewodniczacy Zarzadu

-Adam Fedorowicz-
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