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Ogloszenie o naborze na stanowisko: gléwny ksiegowy

Okreslenie wymagan:

1

wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.):

1) ma  obywatelstwo  panstwa  czlonkowskiego  Unii Europejskiej,  Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba e odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolmos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni  praw
publicznych;

3) nie  byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

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) ukoriczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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

. wymagania dodatkowe:

1) umieje¢tnodé obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe,
2) znajomos¢ ksiegowosci budzetowe;,
3) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych.

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,



4) umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow.,
5) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji.

6) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

7) odpornos¢ na stres,

8) komunikatywnos¢,

9) wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
3) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
4) prowadzenie ewidencji dochodéw wlasnych,
5) prowadzenie ewidencji analitycznej,
6) sporzadzanie sprawozdan i bilansu rocznego, rachunkéw zyskow i strat,
7) prowadzenie biezacej kontroli list plac,
8) nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji i prawidlowego sposobu sporzadzania
dokumentacji,
9) opracowywanie projektow wewngtrznych dokumentéw normatywnych,
10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
11) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
12) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji Zakladu,
13) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Zaklad,
14) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz splaty zobowigzan,
15) opracowanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora Zakladu,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
16) opracowanie planu finansowego i inwestycyjnego zakladu oraz zmian,
17) sporzadzanie analizy dziatalnosci Zakladu, w tym biezaca analiza wykonania planéw,
18) analiza kosztow Zakladu,
19) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiggowych,
20) sprawdzanie i uzgadnianie wyciagéw bankowych oraz kwalifikowanie przelewow
wedlug poszczegdlnych tytutow,
21) rozliczanie $wiadczen zdrowotnych i wystawianie faktur, w tym do Narodowego
Funduszu Zdrowia,
22) archiwizacja i zabezpieczenie danych i dokumentéw w powierzonym zakresie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
W miesigcu pazdzierniku 2021 r. wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych byt nizszy

niz 6%.



Forma zatrudnienia: | etat, umowa o prace.

Miejsce pracy:
Zaklad Pielggnacyjno — Opiekunczy w Ostrolece, ul. Henryka Sienkiewicza 36,
07 — 410 Ostroleka.

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie pracodawcy,
- zmienne tempo pracy,
- sytuacje stresowe,
- koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
- samodzielnos¢.

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e CV —curriculum vitae,

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia,
ewentualne referencje - opatrzone klauzulg ,,za zgodno$é z oryginalem™, podpisem kandydata
i data,

® kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (doswiadczenie
zawodowe) opatrzone klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem™, podpisem kandydata i data,

* oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw publicznych oraz
braku skazania za przestepstwa umysIne scigane z oskarzenia publicznego,

* oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postgpowania rekrutacyjnego,

° w przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie os6b posiadajacych orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci — kserokopig tego orzeczenia,

e wykaz zalgczonych dokumentdw.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie, na ktorej nalezy umieéci¢ dane osoby skladajacej oferte
jak imig, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktore prowadzony
jest nabor - ,Gléwny ksiegowy w Zakladzie Pielegnacyjno - Opiekuficzym

w Ostrolece”.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem sa proszone o skladanie kompletu wymaganych dokumentow
do dnia 18.11.2021 r. godz. 16.00 w siedzibie Urz¢edu Miasta Ostrofeki, plac gen. Jozefa Bema 1
lub przestanie poczta na adres Urzad Miasta Ostroleki, plac gen. Jézefa Bema 1, 07 — 400 Ostrofeka
(liczy sig data stempla pocztowego).



Nabor odbedzie si¢ zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska w Zakladzie Pielegnacyjno —

Opiekunczym w Ostrofece.
p.o. dyrektora
Zaktadu Pielegnacyjno — Opiekunczego
w Ostrolece
Grazyna Rulka



