SAMORZADOWY ZAKLAD BUDZETOWY W ORLU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY GLOWNEJ KSIEGOWEJ

Stanowisko: gléwny ksiegowy;

Wymiar czasu pracy- pehny etat;

Rodzaj umowy: umowa o prace;

Termin zawarcia umowy: od 01-07-2016;

Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko gtownego ksiegowego moze by¢ osoba, ktora:

1) ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtoéwnego ksiggowego,

5) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig oraz stanem zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku gtownego ksiggowego,

7) zna przepisy prawne wymagane na stanowisku gléwnego ksiggowego jednostki budzetowe;j
w szczegblnosci ustawe o finansach publicznych,

8) zna przepisy prawne wymagane dotyczace jednostek samorzadowych w szczegolnosci
ustawe o samorzadzie terytorialnym.

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnosci pracy w zespole,
2) dyspozycyjnosc¢,
3) doktadnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosc,
4) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, programéw ksiegowych, kadrowych, ptatnik ZUS,
5) znajomo$¢ przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych, przepiséw podatkowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, 4)
opracowanie projektu budzetu oraz taryf,

5) przestrzeganie zasad rozliczen 1 dochodzenie roszczen spornych,

6) windykacja naleznos$ci i dochodzenie roszczen spornych,

7) sporzadzanie analizy i informacji z wykonania budzetu,

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

9) prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz finansowego jej rozliczenia,

10) prowadzenie korespondencji zaktadu,

11) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej,

12) prowadzenie prac kadrowych pracownikow zaktadu,

13) wykonywanie innych polecen stuzbowych kierownika zaktadu.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) - powinien by¢ opatrzony podpisem 1 oswiadczeniem kandydata ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z
pozn. Zm. ),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie/ §wiadectwo ukonczenia szkoly/dyplom
ukonczenia studiow,

4) kopie $wiadectw pracy poswiadczajace doswiadczenie zawodowe w charakterze zgodnym z
wymaganiami na ww. stanowisku lub gdy zatrudnienie trwa nadal - zaswiadczenie potwierdzajace
staz pracy,

5) kopia dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie lub inne,

6) kwestionariusz osobowy w wersji dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie),

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o prowadzeniu badz nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

9) oswiadczenie o niekaralnosci,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku gldwnego
ksiggowego,

11) osoby posiadajace aktualny dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ proszone s3g o
ztozenie jego kserokopii.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca wymaga ciagtego 1 bezposredniego kontaktowania si¢ z innymi stanowiskami pracy i
instytucjami. Wigze si¢ z konieczno$cia podejmowania decyzji, wymaga dyspozycyjnosci.
Podstawowy system czasu pracy — 40 godzinny tygodniowo.

Miejsce i termin skladania dokumentéow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy Liniewo pokoj
nr 2- sekretariat, ul. Dworcowa 3, 83-420 Liniewo lub poczta na adres Urzgdu z dopiskiem:
»Dotyczy zatrudnienia na wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy ” w terminie
do dnia 10 czerwca 2016 r. do godziny 13:00

2) Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor prowadzi komisja rekrutacyjna.

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
IT etapu naboru. Informacja o zatrudnieniu osoby na stanowisko gtownego ksiegowego bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.liniewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Liniewo przy ul. Dworcowej 3.



