e Dyrektor
Zlobka Publicznego w Zawadzkiem
Oglasza nabdr na wolne stanowisko - glowna ksiegowa

1. Stanowisko pracy: gléwna ksiegowa w Zlobku Publicznym w Zawadzkiem,
ul. Powstanicéw Slaskich 1
2. Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu \
Rodzaj umowy: umowa o prace
4, Wymaganie niezbedne:
Glownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:
- posiada ohywatelstwo polskie
- posiada petng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publiczaych,
- nie byla karana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw, za przestepstwo skarbowe, a takze za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego,
-ma nieposzlakowang opinie,
spehia jeden z ponizszych warunkdw:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta érednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosdi,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

el

5. Wymaganie dodatkowe:
- znajomos¢ norm prawnych obowigzujacych w placowkach budzetowych w zakresie finanséw
publicznych, rachunkowosci, podatkow, prawa pracy, ubezpieczeil spolecznych i wynagradzania
pracownikow, a w szczegdlnosci znajomosci ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy — Kodeks Pracy, znajomosc¢ zasad
gospodarki finansowej,
- umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programie ksiegowych i
placowych Progman, a takze znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
- umiejetno$¢ zachowania tajemnicy stuzbowe;j,
- dobra organizacja pracy, '
- odpowiedzialnos¢ i rzetelnosé.

6. Osoba zatrudniona na w/w stanowisku bedzie wykonywala miedzy innymi nizej
wymienione zadania:

- ponoszenie peinej odpowiedzialnodci w zakresie dysponowania $rodkami pienieznymi, w zakresie
obliczania wynagrodzenia, innych §wiadczen za prace oraz ustalania prawa do swiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,
- rozliczanie delegacji pracowniczych,

- rozliczanie umow o dzieto i umoéw zlecen,
- prowadzenie kart wynagrodzen oraz wprowadzanie zmian wynagrodzenia pracownikdw,

- sporzadzanie w ustalonym terminie, na podstawie dokumentéw kadrowych list wynagrodzen i
innych $wiadczen,



- sporzadzanie zestawien list ptac oraz zestawien zbiorczych,
- prowadzenie podrecznego archiwum z zakresu dokumentacji ptacowej,
- dokonywanie przewidzianych przez prawo lub na proshe, badz za zgoda pracownika potraceii z
wynagrodzenia,
- obliczania, pobieranie i odprowadzanie podatkéw oraz terminowe ich wplacanie na wlasciwy
rachunek Urzedu Skarbowego,
- przygotowywanie zestawien danych podatkowych oraz sporzadzanie informacji do Urzedu
Skarbowego,
- sporzgdzanie i przesytanie urzedom skarbowym deklaracji podatkowych i inmych informacji,
- zglaszanie do ubezpieczen spotecznych zatrudnionych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikow z ubezpieczen spotecznych,
- wspélpraca z ZUS, dokonywanie miesiecznych rozliczen i odprowadzanie skladek ZUS,
sporzadzanie deklaracji, rozliczen i sprawozdawczosci w tym zakresie,
- kompletowanie i sporzqdzanie pelnej dokumentacji ubezpieczeniowej,
- obliczanie zasitkow 7z ubezpieczenia spotecznego i sporzadzanie listy wyptat tych zasitkéw,
- naliczanie i przekazywanie w terminach zgodnych z ustawa odpisu podstawowego na ZFSS,
prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS,
- dokonywanie platnosci za dostarczone do zlobka towary i ushugi zgodnie z przedlozonymi
fakturami zakupu,
- wspélpraca z bankiem, systematyczna kontrola wyciggéw bankowych, czekow, faktur zakupu,
- przekazywanie dochodéw na konto bankowe Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem,
- wystawianie zaswiadczent o zatrudnieniu i zarcbkach,
- przygotowywanie i opracowywanie sprawozdail,
- kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
- opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
- opracowywanie planéw dochodéw i wydatkdw budzetowych jednostki,
- dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,
- prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,
- przejrzyste i czytelne prowadzenie dokumentacji swojej pracy,
- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora wynikajgcych z wewnetrznej
organizacji pracy.

7. Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2018r. o pracownikach samorzadowych podaje
sie informacje:

1) o warunkach pracy na stanowisku — praca w budynku Zlobka Publicznego w Zawadzkiem, ul
Powstancéw Slaskichl, 47-120 Zawadzkie, parter, w wymiarze czasu pracy - 0,75 etatu, z przewaga
wysitku umystowego,
2) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sdb niepelmosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
- list motywacyjny,
- zyciorys,
- potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie dyplomow i $wiadectw
potwierdzajacych wyksztalcenie,



- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy,
- kwestionariusz osobowy,
- oSwiadczenie kandydata ( zalacznik nr 1 do ogloszenia):
- 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji paiistwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
- o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe ,
- 0 korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehni praw
publicznych,
- zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwiazane z ogloszonym
naborem.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji. Wyrazam zgode na publikacje w biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych”

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

- wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Ztobka Publicznego w Zawadzkim, przy
ul. Powstaiicéw Slaskich 1, w godzinach 9:00 - 13:00 lub doreczy¢ listownie w terminie do
13 sierpnia 2018r.

- dokumenty powinny znajdowac sie w zamknietej kopercie, z dopiskiem: ,, Nabor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — gtéwna ksiggowa Ziobka Publicznego w
Zawadzkiem”

- dokumenty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie, przygotowane w inny sposob niz
okre$lony w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezma udziatu w
postepowaniu rekrutacyjnym.

10. Informacje uzupehiajace:
- postepowanie naboru obejmuje analiz¢ dokumentéw kandydata oraz rozmowy z
wybranymi kandydatami,
- z kandydatami spelniajacymi wymagania, ktérzy ztozyli wszystkie wymagane dokumenty,
zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne: o terminie rozméw kwalifikacyjnych

_ kandydaci zostana poinformowani telefonicznie,

- informacja o wyniku naboru bedzie podana na tablicy ogtoszen w budynku zlobka,
zamieszczona na stronie BIP.
- kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest przedlozy¢ zadwiadczenie o
niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego, wystawione nie wezedniej niz 3 miesigce przed
rozpoczeciem pracy.
- dokumenty aplikacyjne oséb niezatrudnionych w wyniku naboru mozna odbiera¢ osobiscie
w siedzibie Zlobka Publicznego w Zawadzkiem w ciagu miesiaca od zakonczenia naboru. Po
tym terminie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Znego
zKiem

raszek-Bofda

Zawadzkie, 02.08.2018r.



Zatgeznik nr 1
do ogloszenia o naborze
7 dnia 02.08.2018r.

Oswiadczenia kandvdata

(micjscowoscé i data)

...................................................
..................................................

...................................................

......................................

(numer PESEL)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a), $wiadomy{a) odpowiedzialnodci kamej za falszywe zeznania wynikajace z
art.233 kodeksu karnego ofwiadczam, ze nie bylem{(am) skazany(a)prawomocnym wyrokiem ;;gdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe.

(czytelny podpis)
OSWIADCZENIE O PELNEJ ZDOLNOSCI DO CZYNNOSCI PRAWNYCH
Ja nizej podpisany(a), swiadomy(a} odpowiedzialnodci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233

kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, ze posiadam pelna zdolnosc do
czynnodci prawnych oraz korzystam z pelni praw publicznych.

(czytelny podpis)
OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Ja nizej podpisany(a), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji. Dane podaje dobrowolnie i o§wiadezam, Ze sa one zgodne z prawda.

(czytelny podpis)
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a), $wiadomy(a) odpowiedzialnofci karnej za falszywe zeznania wynikajgce z art.233
kodeksu karnego oéwiadczam, ze nie bylem{am) skazany(a) za przestepstwo przeciwko mieniv, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

" (czytolny podpis)



