KIEROWNIK
ZAKEADU USEUG PUBLICZNYCH
Z. SIEDZIBA W GOLCZEWIE
ul. Krotka 4 72-410 Golezewo

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: GEOWNY KSIEGOWY
w Zaktadzie Ustug Publicznych w Golczewie.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy)
Zaktad Ustug Publicznych

ul. Krétka 4

72-410 Golczewo

II. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze

Nazwa stanowiska: glowny ksiggowy

Wymiar czasu pracy — 1/1 etat ( 40 godzin tygodniowo )

Umowa o pracg terminowa - na czas okre§lony z mozliwoscia zawarcia umowy na czas nieokreslony
Przewidywany termin zatrudnienia: od 7 sierpnia 2023 roku

III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezb¢dne:

Gloéwnym ksiggowym, zgodnie z Ustawa o finansach publicznych, moze by¢ osoba, ktdra:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe, a takze nie byta karana za
przestepstwo umysine,

d) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtdéwnego ksiggowego,

e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukoniczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisow.

f) nie miata orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

g) posiada bardzo dobrg znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy o podatku od
towarow i ushug, ustawy o podatku dochodowym od 0sdb prawnych, oraz osob fizycznych, a takze
ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o pracownikach samorzadowych i umiejetnos¢ ich
stosowania,

h) posiada wystarczajaca wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych
oraz umiejetnos¢ do prowadzenia ksiggowosci komputerowe;,



i) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,
j) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ komputerowych programow finansowo-ksiegowych,

b) znajomo$¢ przepisoéw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i planu kont,

¢) znajomo$¢ przepisow szezegdlnych dotyczacych zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw
podatkowych, ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

d) znajomos¢ przepisdéw z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego, prawa zamdowien publicznych, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych,

e) posiadanie umiejetnosci przygotowania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw finansowych w oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia,

f) znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad korzystania ze srodkow unijnych,

g) komunikatywno$¢, sumiennos$¢, umiejgtnosé pracy na samodzielnym stanowisku, a takze

w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,

h) posiadanie doskonatych umiejgtnosci organizacyjnych oraz myslenia strategicznego,

i) predyspozycje do pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

j) wysoka kultura osobista i rozwinigte zdolnosci interpersonalne,

k) znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,

1) znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadow budzetowych na szczeblu gminy
jako organu samorzadu terytorialnego,

1V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Glowny ksiggowy prowadzi i koordynuje catoksztalt zagadnien ekonomiczno-finansowych Zaktadu
w zakresie:

- organizacji finans6w i rachunkowosci,
- wdrozenia i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
- kontroli wewnetrznej

Do obowigzkéw gtdwnego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej wydatkow w uktadzie analitycznym i syntetycznym.

2. Ksiggowanie i aktualizacja zmian planu wydatkow.

3. Prowadzenie i rozliczanie kont bilansowych i pozabilansowych funkcjonujacych w jednostce
budzetowej.

4. Prowadzenie analityki finansowo-ksiggowej poszczegdlnych zadan i projektow inwestycyjnych
oraz nadzér nad ich prawidtowym rozliczeniem pod wzgledem rachunkowym.

5. Kontrola dowoddéw ksiggowych i ich dekretacja potwierdzona wiasnorgcznym podpisem.

6. Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno - rachunkowym, pod wzgledem
zgodnos$ci z planem finansowym jednostki oraz dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzglgedem
mozliwosci zaptaty.

7. Przygotowanie przelewow i ich realizacja.

8. Sporzadzanie sprawozdan ze spraw objetych zakresem czynnosci.

9. Zapewnienie ochrony danych osobowych w zakresie przypisanych obowigzkow.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika ZUP

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie, uprawnienia i kwalifikacje zawodowe,
udziat w kursach i szkoleniach,

4) Kopie $wiadectw z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

5) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
7) Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie, $cigane z oskarzenia



publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe a takze o korzystaniu z pelni praw publicznych.
8) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
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 osob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w Zaktadzie Ustug Publicznych w Golczewie ul. Krotka 4,

2) Wymiar czasu pracy: pelny etat, czas pracy: 8 godz. dziennie od poniedziatku do piatku (40 godz.
tygodniowo),

3) Praca biurowa wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie lub telefonicznie) oraz innymi
instytucjami,

4) Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji,

5) Mozliwo$¢ uczestnictwa w szkoleniach.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

do dnia 2 sierpnia 2023 r.

Oferty, ktére wptyna do ZUP po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

'O terminie rozmowy kwalifikacyjnej osoby wstepnie zakwalifikowane jako spetniajgce w/w wymogi
zostang powiadomione telefonicznie.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w Zaktadzie Ustug Publicznych w Golczewie w godz.
7.00 — 15.00, albo przesta¢ na adres: Zaktad Ustug Publicznych, ul. Krotka 4, 72-410 Golczewo

z dopiskiem: ”Nabér na stanowisko Gléwny ksiegowy”. Decyduje data wptywu oferty do ZUP.

VIIL Dodatkowe informacje:

1. Niniejsze ogloszenie opublikowano w BIP Zaktadu Ustug Publicznych, oraz umieszczono na
tablicy informacyjnej w Zaktadzie Ustug Publicznych w Golczewie.

2. Przed zawarciem umowy o prace kandydat wytoniony w drodze naboru przedktada pracodawcy:
zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan do wykonywania pracy
na stanowisku, na ktére zostat przeprowadzony nabér (skierowanie wystawia pracodawca).

3. Ztozone w naborze dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych.

4.Informacja o wyniku naboru zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Ustug
Publicznych oraz w Biuletynie Informacji Publicznej WW W.bip.golczewo.pl (zaktadka ,,NABOR
NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE”).

5.Dodatkowe informacje mozna uzyskac u P. Janusza Ostapko tel. 604 094 022
lub 91 38 60121.
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