Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego

Burmistrz Stawiszyna
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie
w wymiarze 1/1 etatu
1. Wymagania niezbedne:

- posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902);

- ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

- nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe jak réwniez nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego;

- spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci,

ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
- posiada nieposzlakowang opinie;
- posiada znajomos¢ przepiséw z zakresu:

ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy,
rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej,

prawa pracy oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- posiada umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdawczosci i analiz
- posiada umiejetnos¢ biegtego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko Windows XP, Excel,
Ptatnik, programy finansowo-ksiegowe)

2. Wymagania dodatkowe:
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1) Posiada doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w jednostkach
organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki
budzetowej lub zaktadu budzetowego,

- posiada znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i rozliczania srodkéw
przyznawanych na realizacje projektéw w ramach Programéw Unii Europejskiej,

- jest samodzielny i kreatywny, odporny na stres,

- posiada umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie,

- posiada wysoka kulture osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki:

- Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w tym m.in.:

dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci obejmujacej wykaz
stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia,

instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, gospodarowania $rodkami trwatymi.

- Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
- Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia jednostki, w tym:

opracowywanie harmonogramoéw inwentaryzacji mienia jednostki z uwzglednieniem obowigzujace;j
czestotliwosci i terminéw inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikédw aktywow i pasywéw,

wnioskowanie do kierownika jednostki o zarzadzenie inwentaryzacji poszczegdinych sktadnikéw aktywdw i
pasywéw zgodnie z tym harmonogramem,

przygotowywanie projektéw zarzadzen kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
poszczegdlnych sktadnikéw mienia jednostki, rozliczanie wynikédw inwentaryzacji w ksiegach
rozrachunkowych.

- Dokonywanie wyceny aktywow i pasywdéw oraz ustalenie wyniku finansowego jednostki.

- Sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i w
zakresie operacji finansowych.

- Czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.

- Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej w sposéb zabezpieczajacy ja przed dostepem oséb
nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem.

W zakresie prowadzenia gospodarki finansowej jednostki:

- Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedurg obowigzujaca w jednostce
oraz przedktadanie go do zatwierdzenia kierownikowi jednostki.

- Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki i biezace informowanie kierownika jednostki o stopniu
realizacji dochoddw i wydatkdéw.

- Dokonywanie biezacej analizy prawidtowosci wykorzystania srodkéw otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na pokrycie wydatkdw.

- Czuwanie nad prawidtowoscig umoéw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym.

. Zapewnienie prawidtowego i terminowego pobierania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- Przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
jednostki.
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- Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi.
- Zapewnienie ochrony mienia bedacego w posiadaniu jednostki.
- Prowadzenie rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen - sporzadzanie list ptac, rozliczenia z ZUS, Urzedem Skarbowym.

4. Wymagane dokumenty:

- List motywacyjny

. Zyciorys - curriculum vitae (CV)

- Kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

- Kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie.

- Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajacych kwalifikacje

- Kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia.

- Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz o$wiadczenie kandydata, iz nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe jak réwniez
nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

- Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.

- Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

- Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o
ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

- Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa powyzej dla swej waznosci wymagajg wtasnorecznego podpisu kandydata.

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego" nalezy sktada¢ w
sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3, 62-820 Stawiszyn, do dnia 20
czerwca 2017r. do godziny 12:00.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku przestania oferty poczta - decyduje data wptyniecia oferty do Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.
Informacje dodatkowe:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, jest
nizszy niz 6%.

Burmistrz Stawiszyna
Justyna Urbaniak

Stawiszyn 30.05.2017 r.



