Ogtoszenie konkursu na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci

Whpisany przez Administrator
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Chojna, dnia 18 czerwca 2013 r.

ZARZAD

ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGtASZA NABOR KANDYDATOW

DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY W CHOJNIE

NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI

1. |. Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku:

1 etat, 40 godzin tygodniowo
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Il. 000000 Miejsce wykonywania pracy:miasto Chojna, Biuro Zwigzku Gmin Dolnej Odry

lll. Wymagania niezbedne

Wyksztatcenie:

o stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci Biura Zwigzku moze ubiega¢ sie osoba, ktéra
posiada (alternatywnie):

1) -jednolite studia magisterskie, preferowane kierunki: ekonomia, zarzgdzanie i

organizacja, zarzadzanie i marketing,

-ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

-uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie,

-ekonomiczne studia podyplomowe,

-musi posiadac co najmniej 3 - letnie doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach

budzetowych samorzgdu terytorialnego;
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2) -Srednig, policealng lub pomaturalng szkote zawodowg o kierunku rachunkowosgé,

- musi posiadac co najmniej 6 - letnie doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach

budzetowych samorzadu terytorialnego;

Inspektorem ds. ksiegowosci Biura Zwigzku moze by¢ osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
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Kandydat na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci Biura Zwigzku powinien posiadaé¢
znajomosc¢:

1) zagadnien zwigzanych z gospodarkg komunalna, ochrong srodowiska, rozwojem lokalnym:;

2) problematyki organizaciji i statusu Zwigzku.

3) ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych do ustawy;

4) ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz aktow wykonawczych do ustawy;

5) ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz akiow wykonawczych do ustawy;

6) ustawy o dostepie informaciji publicznej oraz aktéw wykonawczych do ustawy;

7) ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;

8) ustawy o ochronie danych osobowych oraz aktéw wykonawczych do ustawy;

9) ustawy o optacie skarbowej, administracyjnej i optacie od czynnosci cywilno-prawnych,

10) ustawy o utrzymaniu porzgdku w gminie;
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11) ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

12) ustawy o finansach i zaméwieniach publicznych, rachunkowo$ci budzetowej oraz prawa
pracy;

13) powinien posiadaé znajomos¢ zasad udzielania wsparcia wspolnotowego kierowanego do
jst lub instytuciji, dla ktérych jst jest: wtadcicielem, organem prowadzgcym lub organem
zatozycielskim;

14) powinien posiadaé biegtg umiejetno$¢ korzystania z narzedzi i programow informatycznych
oraz urzadzen biurowych;

IV. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$é samodzielnego planowania i organizowania pracy,

2) odpowiednia postawa moralna,

3) dyspozycyjnosc,

4) doktadno$¢,

5) komunikatywnosc,
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6) kreatywnosé,

7) samodzielno$c,

8) sumiennoéc,

9) odpowiedzialnosé,

10) obowigzkowosé

11) rzetelno$¢,

12) wysoka kultura osobista oraz umiejetno$¢ wypowiadania sie,

13) umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu.

14) posiadanie prawa jazdy kategorii B;

V.0000 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Do obowigzkéw tworzonego stanowiska Inspektora ds. ksiegowosci Biura Zwigzku Gmin Dolnej
Odry nalezec bedzie:

- Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci i zgodnie z ustawg

o finansach publicznych, w szczegdlno$ci:

a) sporzgdzanie dokumentdw finansowych;

b) numerowanie, wprowadzanie do ksigg rachunkowych i dekretowanie

dokumentaciji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym

zakresie przepisami;

C) ksiegowanie operacji finansowych.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Opracowywanie projektéw i planu finansowego.
Czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu i przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j.
Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

- Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.

- Przygotowywanie sprawozdan z wykonywania planu dochodéw i wydatkéw.

- Przygotowywanie wedtug potrzeb analiz z wykonywania planéw i wydatkéw.

- Przygotowywanie wedtug potrzeb harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow.

- Analiza, wedtug potrzeb wykorzystania srodkéw finansowych.

- Prowadzenie ewidencji wykonania budzetu.

- Prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatego majatku trwatego stanowigcego wtasnosc
Zwigzku.

- Prowadzenie dokumentacji i ksiag rachunkowych Zaktadowego Funduszu Swiadczer
Socjalnych.
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- Przygotowywanie uméw w sprawie pozyczek z ZFSS.

- Dokonywanie niezbednych uzgodnien w celu wyeliminowania btedow w
sprawozdawczo$ci finansowe;.

- Przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz informacji do sporzgdzania
sprawozdawczosci finansowej, w tym zestawien obrotéw i sald na koniec kazdego okresu
rozliczeniowego oraz sprawdzanie poprawnosci sporzgdzonej dokumentacji.

Dostarczanie dokumentow do bankéw oraz odbiér wyciggéw bankowych.

- Weryfikacja wptywajacych dokumentéw finansowych.

- Obstuga finansowa projektow.

- Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji ksiegowej do archiwizaciji.

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

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

- Rozliczanie i ewidencjonowanie sptat pozyczek oraz uzgadnianie standéw obrotow i sald
ze stanowiskami merytorycznymi.

- Ewidencja sptat nienaleznie pobranych swiadczen.

- Ewidencja i rozliczanie zaliczek oraz uzgadnianie standéw obrotdéw i sald ze stanowiskami
merytorycznymi.

- Egzekwowanie naleznosci z nakazéw komorniczych i sgdowych.

- Sporzgdzanie, naliczanie i rozliczanie ptac osob zatrudnionych w Zwigzku, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

b) sporzgdzanie miesiecznych list ptac oraz rozliczanie sktadek ZUS,
C) sporzadzanie deklaracji PIT,

d) sporzadzanie dokumentdw rozliczeniowych i ptatniczych ZUS oraz

innych nalezno$ci i zobowigzan

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

- Prowadzenie dokumentacji ptac.

- Sprawdzanie dokumentow ptacowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

- Przygotowywanie dodatkowych informacji niezbednych do sporzgdzania
sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej i rocznej.

- Wydawanie zadwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w szczegdlnosci na drukach
ZUS RP-7.

- Obstuga programu PLATNIK w czeéci dotyczacej pracownikdw.

- Sporzadzanie i wysytanie deklaracji PFRON w czesci dotyczacej pracownikéw.

- Przygotowywanie przelewéw do deklaracji PFRON w cze$ci dotyczacej pracownikow.

- Na zlecenie przetozonego, wykonywanie innych prac nie wchodzgcych w zakres
czynno$ci w ramach posiadanych umiejetnoéci, jezeli wymaga tego interes urzedu.

- Prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej oraz innych ewidencji.

VIL.ODO OlInformacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- budynek  (bez windy), pomieszczenia pracy, pomieszczenia socjalne oraz
higieniczno-sanitarne dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wézku  inwalidzkim,

- specyfika  pracy: realizacja zadan wymaga czestego i bezposredniego kontaktu z
obywatelami/klientami Biura,

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka,
fax, niszczarka, skaner), oprzyrzagdowanie i oprogramowanie informatyczne,

VILDD 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%.

VIILDO 0 Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisane wiasnorecznie podanie o przyjecie do pracy
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2) list motywacyjny;

3) zyciorys (CV)

4) kopia dowodu osobistego potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem,

5) kopia/e dokumentoéw stwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie potwierdzona/e za
zgodnos¢ z oryginatem,

6) ew. kopia/e dokumentdéw stwierdzajgcych dodatkowe umiejetnosci i uprawnienia
potwierdzona/e za zgodnos¢ z oryginatem,

7) kopia/e $wiadectw pracy potwierdzona/e za zgodnosc¢ z oryginatem;

8) ew. kopia/e opinii o pracowniku od dotychczasowych pracodawcoéw potwierdzona/e za
zgodno$¢ z oryginatem;

9) podpisane witasnorecznie odwiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petnych praw publicznych;

10) podpisane witasnorecznie o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

11) podpisane wtasnorecznie oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,
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12) podpisane wtasnorecznie i opatrzone datg - oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych we wniosku aplikacyjnym -
do celow rekrutacji - w brzmieniu:

~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.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”

VIIl. 000 TRYB | TERMIN SKLADANIA OFERT przez kandydatow:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
zewnetrznych z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko Inspektora ds. ksiegowoséci Biura — Zwigzek Gmin Dolnej Odry” w Zwigzku Gmin
Dolnej Odry w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna - w terminie do 28 czerwca 2013 r.. do
godz.15.00,

2) w kopercie zewnetrznej - powinna znajdowac sie zamknieta koperta wewnetrzna z
dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci Biura — Zwigzek Gmin Dolnej
Odry” w Chojnie, ul. Narciarska 57, 74-500 Chojna -

z podaniem imienia i nazwiska, adresem zamieszkania, nr telefonu kontaktowego lub
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adresu e-mail — kandydata,

3) oferte mozna przestaé pocztg - listem poleconym — jednak decyduje data wptywu
(28.06.2013 r.) do Zwigzku Gmin Dolnej Odry w Chojnie;

4) oferty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie - nie bedg rozpatrywane,

5) oferty, ktére nie zostang wykorzystane z powodu: przekroczenia terminu, brakéw
formalnych lub w Il etapie rekrutacji — zostang odestane na wniosek kandydata
na wskazany w ofercie adres.

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,

- zaswiadczenie wystawione przez lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia pozwalajgcym na
prace na wyzej okreslonym stanowisku.

INNE INFORMACJE:

Konkurs ma charakter Il — stopniowy
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1. Po uptywie terminu 28 czerwca 2013 r. Komisja Konkursowa - dokona otwarcia ofert
i sprawdzi kompletno$¢ formalng - oferty kazdego z kandydatéw.
2. Komisja Konkursowa - powiadomi  wszystkich kandydatow spetniajgcych kryteria
formalne - o terminie  posiedzenia, w trakcie ktorej przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjna.

3. Informacja o wyniku naboru  zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.zgdo.eu) oraz na tablicy ogtoszeh w Biurze Zwigzku Gmin
Dolnej Odry w Chojnie.

W imieniu

Zarzadu Zwiazku Gmin Dolnej Odry

Przewodniczacy

Adam Fedorowicz

Chojna, dnia 18.06.2013 r.
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