Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Etk
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 - 300 Etk
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

|. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego.
Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie Ilub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Il. WYMAGANIA DODATKOWE

Znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
w szczegodlnosci ustawy o samorzadzie gminnym.

. Wiedza specjalistyczna z zakresu znajomosci przepiséw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o systemie oswiaty, ustawy o zamdwieniach publicznych.

Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

Dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS

Office, pakietu Vulcan Optimum, programu Bestia oraz innych programéw ksiegowych

i budzetowych.

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem, odpornosé na stres.
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6. Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie zawodowe
w administracji samorzgdowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiegowym.

Iil. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Etk. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajacg wjazd do budynku wodzkiem
inwalidzkim. Toalety dostosowane do wézkow inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt
z interesantami. Biegta znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piémie. Wynagrodzenie
ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Wspéinych
Gminy Efk.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi 0 %.

IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek os$wiatowych Gminy Etk  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowo - ksiegowej jednostek.

Opracowywanie rocznych planéw finansowych.

Dekretowanie dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacy klasyfikacjg budzetowa.
Kontrola prawidtowosci inwentaryzacji przeprowadzanej w placéwkach.

Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
przeprowadzania | rozliczania inwentaryzacji, procedur udzielania zamowien
publicznych itp.

7. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz
miesiecznych i rocznych.

8. Odpowiedzialnos¢ za catoksztal prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo - ksiegowsg
jednostek, w tym realizacja operacji budzetowych i planu finansowego.

9. Prowadzenie kontroli finansowej i innych zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,
finansach publicznych oraz pozostatych aktéw prawnych regulujacych zakres
odpowiedzialnosci gtéwnego ksiegowego.
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10. Nadzér nad pracownikami dziatu ksiegowosci.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny.
CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.
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4. Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos$c z oryginatem).

5. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem).

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub
przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

9. Oswiadczenie o udostepnieniu danych osobowych.

10. Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku.

11.Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg
Z dn. 21 listopada 2008 r. (o] pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 902.)".

VI. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu
w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie
w Centrum Ustug Wspéinych Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A pokoj nr 15 lub doreczone
listownie w terminie do 14 lutego 2017 r. do godz. 15:00 pod adresem: Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Etk, ul. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Giéwnego Ksiggowego w Centrum Ustug
Wspoélnych Gminy Etk”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 87 619 45 91.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz
z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Etk, ul. T. Kosciuszki 28A.
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