Wojnicz dnia, 12.12.2019r

Dyrektor Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego w Wojniczu
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. ksiegowosci
(nazwa stanowiska pracy)

w Centrum EKkonomiczno-Administracyjnym w Wojniczu
ul. Rynek 30, 32-830 WOJNICZ

1.Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystapic osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma peing zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$Ine przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowana opinig,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna

6) posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

7) posiada znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej, ustawy o bibliotekach, ustawy o podatku od towarow i
ustug,

8) posiada znajomos$¢ pakietu MS Office,

9) posiada znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc,
obowigzkowo$¢, odporno$é na stres, umiejetno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnos¢ i
systematycznosc.

2) doéwiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych, w szczegdlnoéci w samorzadowych instytucjach kultury,

3) do$wiadczenie w rozliczaniu podatku od towardéw i ustug,

4) znajomoé¢ obstugi komputera ze szczegblnym uwzglednieniem programow finansowo -
ksiegowych, SJO BESTIA (sprawozdawczos¢ budzetowa),

5) posiadanie znajomosci zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w
zakresie ksiegowosci budzetowej,

6) wysoka kultura osobista,

7) wysoki stopien zaangazowania w prace.



3. Zakres wykonywanych zadan na w/w wolnym stanowisku urzedniczym:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych w oparciu o program
komputerowy,

2) rzetelne, bezbtedne i biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji
gospodarczych jednostek obstugiwanych,

3) okresowe uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna,

4) okresowe sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald oraz zestawienia obrotéw dziennikéw
czesciowych,

5) kontrola formalno-rachunkowa oraz dekretacja dokumentéw ksiegowych,

6) wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz przepisow
wykonawczych,

7) wystawianie faktur, not ksiegowych i korygujacych,

8) prowadzenie zaangazowania wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) opracowywanie propozycji (projektu) planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian do planéw
finansowych jednostek obstugiwanych,

10) przeprowadzanie inwentaryzacji droga potwierdzenia sald i weryfikacji oraz wycena
inwentarza przeprowadzana droga spisu z natury,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan jednostek obstugiwanych wedlug odrebnych
przepisow,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek obstugiwanych,

13) przygotowywanie dokumentéw do okresowej archiwizacji, zgodnie z odpowiednimi
przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) umowa o prace na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia,

2) wymiar czasu pracy: pelny etat,

3) miejsce i stanowisko pracy: Centrum Ekonomiczno - Administracyjne w Wojniczu
ul. Rynek 30, 32-830 Wojnicz, od poniedziatku do piatku w godzinach pracy Centrum, przy
stanowisku komputerowym.

5. Informacja czy wysokos¢ wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

w Centrum w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co
najmniej 6%, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

6. Wymagane dokumenty:

Obligatoryjne:

1) list motywacyjny

2) CV zawierajace informacje takie jak: imie (imiona), nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe umozliwiajace przekazanie informacji, o ktéorych mowa w niniejszym
ogloszeniu, informacje o wyksztatceniu i kwalifikacjach zawodowych oraz o przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia,

3) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i
kwalifikacji oraz stazu pracy,

5) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej
zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pehi praw publicznych, a takze o
niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) osSwiadczenie o tresci: ,O$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia



Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 04.05.2016 z poZ.
zm.)”

Nieztozenie przez kandydata wymaganych dokumentéw obligatoryjnie spowoduje
odrzucenie oferty konkursowe;j.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
~Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ksiegowosci
w Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym w Wojniczu” na dzienniku podawczym
Centrum lub przesta¢ droga pocztowg na adres: Centrum Ekonomiczno-Administracyjne w
Wojniczu, ul. Rynek 30, 32-830 Wojnicz,

w terminie do dnia 23 grudnia 2019r. do godziny 14:00.

8. Uwaga:

1) W przypadku przesytek pocztowych, przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana
bedzie data wptywu przesytki do Centrum (tj. do dnia 23 grudnia 2019r. do godziny
14:00), a nie data nadania przesy?ki,

2) Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Centrum po uplywie wyzej okreslonego terminu
nie beda rozpatrywane,

3) Jezeli kandydat poda z wlasnej inicjatywy dane osobowe inne niz okreélone w niniejszym

ogloszeniu, wéwczas winien wraz z dokumentami aplikacyjnymi ztozy¢ dodatkowe
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie.

Kandydaci ktérzy pozytywnie przejda ocene formalna zostang powiadomieni telefonicznie o
miejscu i terminie testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjne;.

pieczec i podpis dyrektora



