DYREKTOR
SAMORZADOWEGO ZtOBKA W MORAWICY
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

GtOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki: Samorzagdowy Ztobek w Morawicy
ul. Szkolna 4, 26-026 Morawica

Il. Okreslenie stanowiska:

1. Nazwa stanowiska: GROWNY KSIEGOWY
2. Wymiar czasu pracy: 1 etat

Ill. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo skarbowe,

5) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczgcych kwalifikacji zawodowych:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej,

2) znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. Program Besti@, obstuga Ptatnika,

3) znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4) znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

5) znajomosé zagadnien rachunkowosci budzetowej,

6) znajomosé przepiséw podatkowych,

7) znajomos¢ przepisdw ptacowych,

8) znajomosé przepiséw ZUS,

9) znajomos¢ zagadnien pracowniczych,



10) znajomosc¢ ustawy o zamowieniach publicznych,

11) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

12) znajomosc¢ ustawy Kodeks pracy oraz przepiséw wykonawczych,

13) komunikatywnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

14) samodzielnos¢, zdolnosc logicznego i analitycznego myslenia,

15) umiejetnosc interpretowania aktow prawnych

16) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosc rozwigzywania problemow, odpornosé na stres,
17) rzetelnosé i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

V. Gtéwne obowiagzki:

prowadzenie rachunkowosci Samorzgdowego Ztobka w Morawicy,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacjg,

prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych, ptacowych pracownikéw Samorzagdowego

Ztobka w Morawicy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w szczegélnosci w zakresie nawigzywania, rozwigzywania stosunku pracy,
przebiegu zatrudnienia, ustalenia wynagrodzenia za prace, dodatkéw, nagréd, kar,
przygotowywanie wnioskdw, prowadzenie rejestrow,

b) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture lub
rente, odprawy, prowadzenie rejestru tych dokumentéw,

c) prowadzenie sprawi zwigzanych z czasem pracy,

d) sporzadzenie umoéw,

e) przygotowywanie dokumentéw do ZUS.

terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan

jednostki,

przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci,

zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezgca

kontrola i nadzdr w tym zakresie,

10) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzér nad rozliczeniem

inwentaryzacji,

11) nadzér nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia:

list motywacyjny i CV,

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowej,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowej, za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

6) kwestionariusz osobowy.

VII. Warunki pracy

Budynek dwukondygnacyjny, praca na stanowisku wyposazonym w monitory ekranowe, praca
w wymiarze 1 etatu.

VIII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
mniej niz 6%
IX. Miejsce i termin skfadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem
i nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji oraz z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko
Gtéwnegqo ksieqgowego w Samorzgdowym Ztobku w Morawicy”.

Oferty nalezy sktadaé na adres: Zespdt Placéwek Oswiatowych w Morawicy, ul. Szkolna 4,
26-026 Morawica
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2021 r. do godz. 11.00.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Rozmowa kwalifikacyjna osob, ktére spetnity wymagania formalne odbedzie sie
godz. 19 lutego 2021 roku o godz. 12.30 w Zespole Placowek Oswiatowych
w Morawicy, ul. Szkolna 4, 26-026 Morawica.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 41 3114510, 41 3114626, email:
morawicazlobek@gmail.com

Petnomocnik do spraw wdrozenia dziatalnosci
Samorzadowego Ztobka w Morawicy

/-/ Jacek Kuzia
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