NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Gléwnego Ksiggowego Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,,Moiiki” z siedziba 19-100
Moniki, ul. Stowackiego 5a, w wymiarze niepelnym tj. 0,08 etatu na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spelnié¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz, z 2023r. poz. 1270 z
pbzn. zm./ nastepujace niezbgdne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalerniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

4) nie byla prawomocnie skazana za‘ przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow giéwnego ksiegowego;

6) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw
publicznych;

2. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3. Znajomo$¢ i obshiga programéw komputerowych pakietu MS Office, BESTIA,
FK,PLATNIK.

4 Umiejetnosé pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw
ksiegowych, sprawozdawczych 1 bankowych;

5. Posiada umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia;

6. Posiada cechy osobowosci takie jak: komunikatywnosé, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladnoé¢, sumiennosé¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnosé

korzystania z przepiséw prawa.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Monki” zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

2. Prowadzente, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

4. Wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

6. Gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg.

7. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.

8. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
9. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

10. Sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow.

11. Roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan.

12. Obstuga placowa jednostki.

13. Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. US, ZUS, GUS).



14. Przygotowywanie przelewow bankowych.

15. Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

16. Przygotowanie sprawozdan finansowych i innych raportéw na potrzeby zarzadu oraz
bankdéw.

17. Prawidlowe i terminowe przygotowywanie rozliczeni podatkowych (deklaracje PIT, VAT,
i innych).

18. Naliczanie i wyplata wynagrodzeﬁ,‘. w tym naliczanie innych naleznosci, zasitkéw,
prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potracen od wynagrodzen itp.,

19. Terminowe naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

Fundusz Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

4, Warunki pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa, wykonywana w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Monkach w pomieszczeniu biurowym spelniajagcym wymagania bezpieczefstwa i
higieny pracy;

2) na stanowisku pracy nie wystgpujg czynniki niebezpieczne ani szkodliwe dla zdrowia;

3) praca samodzielna ale wymagajaca umiejetnego wspéldzialania z innymi pracownikami
Zwigzku.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) kwestionariusz osobowy dla osoby starajacej si¢ o zatrudnienie;

3) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie (kserokopie $wiadectw, dyploméw lub
zaswiadczen o stanie odbytych studiéw);

4) dokument pos§wiadczajacy staz pracy;

5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

6 ) w przypadku osoby posiadajacej stopiefi niepelnosprawnosci wymagana jest kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc;

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy skladaé osobiscie w

siedzibie Starostwa Powiatowego w Morikach, ul. Slowackiego 5a, 19-100 Monki lub
poczty z dopiskiem:



»dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Zwigzku Powiatowo — Gminnego
»Monki” w terminie do 15 kwietnia 2024 r.”

7. Dodatkowe informacje.

1) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna,
aplikacje, ktore wptyna lub zostang dostarczone do Starostwa Powiatowego w Monkach po
terminie okreslonym w pkt 6 nie beda rozpatrywane.

2) Biuro Obstugi Klienta w Monkach, na kopercie oznakowanej jak oméwiono w punkcie 6
wpisuje date wplywu, w przypadku przestania poczta za dat¢ zlozenia uwaza si¢ datg
doreczenia przesytki do Starostwa,

3) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogloszeniu o
naborze;

4) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang pisemnie badz telefonicznie
poinformowani o rodzaju techniki naboru, ktéra zostanie zastosowana dla kandydata oraz o
terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru;

5) informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.st. monki.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Starostwa przy ul. Stowackiego 5a w Monkach.

6) dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane w Biurze Zarzadu
przez okres 3 miesi¢cy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,

lub w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury naboru, po uplywie wskazanego
okresu nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.
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