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Swarzedz, dnia 18. 03. 2021 r.
Naboér na wolne stanowisko urzednicze
Gtéwny ksiegowy

w Ztobku Miejskim "Macius" w Swarzedzu

Stanowisko pracy: Gtowny ksiegowy

Nazwa placéwki i adres: Ztobek Miejski "Macius", Os. Czwartakéw 9, 62 - 020 Swarzedz
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Niezbedne wymagania stawiane kandydatom:

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania za umyslne przestepstwo Scigane z orzeczenia publicznego i przestepstwo
skarbowe umysine;

posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie finansdw i rachunkowosci;

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ ustaw zwigzanych z rachunkowoscig budzetowg;

obstuga komputera na poziomie umozliwiajgcym sprawne wykonywanie zadan.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

studia podyplomowe o pokrewnej tematyce;

trzyletnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
znajomos¢ obstugi programow: Vulcan, Portal FB, Sigma, Ptatnik, Besti@;
umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej;

znajomosc¢ obstugi pakietu Microsoft Office, Open Office;

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

terminowos$¢ w realizacji zadan;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

6. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
dokonywanie wstepnej kontroli:

e zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

o kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

ewidencja wykonania budzetu;
sporzadzanie sprawozdan finansowych;
uzgadnianie sald ksiegowych;
nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci prowadzonych przez jednostke;
naliczanie wynagrodzen i innych wyptat naleznych pracownikom oraz sporzgdzanie list ptac;
dokonywanie potracen z wynagrodzenia za prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
sporzadzanie deklaracji, zaswiadczen i wykonywanie raportow do ZUS, US, GUS, PFRON;
przygotowywanie sprawozdan z zakresu wynagradzania pracownikow;
ewidencja wnioskéow o swiadczenie socjalne pracownikéw i emerytéw, weryfikacja Swiadczen
7 ZFSS;
opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.



7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone przepisami

bezpieczenstwa i higieny pracy.

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze przy oswietleniu sztucznym, powyzej 6 godzin,

W pozycji siedzacej, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz budynku.

8. Wymagane dokumenty:

— curriculum vitae;

— list motywacyjny;

—  kserokopia Swiadectw pracy;

— kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych obywatelstwo, wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,

kursy itp.;

— o$wiadczenie kandydata:

nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

posiadaniu petni praw obywatelskich i posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o starannos$¢ lub interesownosé;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych orzeczenie o niepetnosprawnosci w przypadku gdy
kandydat chce skorzystac z uprawnien wynikajgcych z ustawy.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabdr na wolne

stanowisko urzednicze Gtéwnego ksiegowego w Ztobku Miejskim "Macius" w Swarzedzu" nalezy ztozy¢

osobiécie w biurze ztobka lub przesta¢ na adres Ztobek Miejski "Maciug", Os. Czwartakéw 9,
62 - 020 Swarzedz do dnia 24. 03. 2021 r. (decyduje data wptywu do ztobka).

Zgtoszenia kandydatéw po terminie, w inny sposdb niz okredlony w ogtoszeniu lub bez kompletu

dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia

wybranego kandydata.

Po uptywie wskazanego okresu dokumenty zostang przekazane do archiwum w celu wybrakowania.

Dane kontaktowe:

Ztobek Miejski ,Maciug”

Os. Czwartakow 9
62 — 020 Swarzedz
tel.: 61 8-174-265

Dyrektor Ztobka Miejskiego ,,Macius”

Agnieszka Szymankiewicz



