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NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY
w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie

Dyrektor Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie
OGLASZA

NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy) — Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie, Wydrzno 13, 86-320 Lasin.

Wymiar czasu pracy — 1/4 etatu (10 godzin tygodniowo).

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Kandydat ubiegajacy si¢ o zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego powinien
spetnia¢ wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869, z p6zn.zm.).

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1. Posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe.

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego.

5. Spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig policealng Iub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 letnig praktyke w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
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V.

d) posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego
na podstawie odrebnych przepisoéw,

e) posiadanie znajomosci zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz =zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
1 dyscypliny finanséw publicznych.

Wymagania dodatkowe (preferowane):

1.

S.
6.
7.

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkéow i ubezpieczen spotecznych oraz
prawa zamowien publicznych.

Znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek samorzadowych i dyscypliny finansow
publicznych.

Znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki oraz
prawidtowe i1 umiejetne ich stosowanie.

Umiejetnos$¢ obshugi komputera i programéw finansowo-ksiggowych niezbednych do
obstugi budzetu placowki (np. Sage Symfonia, Radix) oraz pakietow biurowych MS
Office, (w szczeg6lnosci Word 1 Exell).

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Obowigzkowos¢, samodzielnos¢, rzetelnosc.

Umiejetno$¢ planowania i koordynowania pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zakresu podstawowych zadan glownego ksigegowego w Centrum Obstugi Placéwek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie nalezy realizacja zadan w zakresie:

1.

2.

Prowadzenie rachunkowo$ci i gospodarki finansowej Centrum i jednostek

obstugiwanych zgodnie zobowigzujacymi przepisami i zasadami,

Analiza wykorzystania §rodkdw przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Centrum 1 jednostek

obstugiwanych,

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
mu obowigzkow,

b) wstgpnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych centrum i jednostek obstugiwanych oraz ich zmian,

c) wstepnej kontroli operacji gospodarczych centrum i jednostek obstugiwanych
stanowigcych przedmiot ksiggowan,

Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci Centrum 1 jednostek obslugiwanych,

a w szczegoOlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow

ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Centrum 1 jednostek

obstugiwanych oraz innych sprawozdan zwigzanych z zakresem ich zadan,

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej 1 informacji dotyczacej wykonania

plan6éw finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

Wspotdziatanie z Dyrektorem przy opracowywaniu projektow plandéw finansowych

Centrum i jednostek obstugiwanych.

Wykonywanie innych zadan nieobjetych niniejszym zakresem a zleconych przez

kierownika jednostki.



VI.

VII.

Warunki pracy na stanowisku

1. Charakterystyka miejsca pracy:

Glowny ksiggowy — to stanowisko administracyjno—biurowe, dla ktorego w zakresie
podstawowych zadan wynikajagcych dla Centrum Obstugi Placéwek Opiekunczo-
Wychowawczych w Wydrznie, wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstuga sprzgtu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, telefon
i fax. Pomieszczenia placéwki spelniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

2. Identyfikacja zagrozen na stanowisku pracy.
a) czynnik mechaniczny urazowy:
— rdznice poziomdw, schody, klatki schodowe,
— pomieszczenia biurowe - ostre krawedzie, szafy, biurka, drzwi powodujace
uderzenia,
— uszkodzenie sprzgtu, niewlasciwa eksploatacja powierzonego sprzetu, materiatow
lub urzadzen;
b) czynnik niemechaniczny urazowy:
— obciazenie stresem,
— porazenie pragdem,
— poparzenie goracg substancjg (herbata, kawa);
c) czynniki szkodliwe i uciazliwe:
— obcigzenia zadaniami,
— praca z monitorem ekranowym,
— praca w warunkach mikroklimatu zmiennego,
d) czynnik biologiczny:
— zagrozenia biologiczne mogace wystapi¢ w miejscu pracy,
— kontakt posredni lub bezposredni biologiczny nie wystgpuje, ograniczony
w zakresie wspotpracownikow lub osob z zewnatrz.
Pomieszczenia biurowe spetniajg warunki w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny potwierdzony wlasnorg¢cznym podpisem.

2. CV (zyciorys) potwierdzony wlasnorecznym podpisem.

3. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

wlasnorgcznie podpisany,

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie potwierdzen ukonczonych kurséw, szkolen.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu.

Referencje (mile widziane).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony

osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych).

9. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

10. Oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych, potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem.
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11. Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych

zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust. 1
punkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1440, z p6zn.zm.).

Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1.

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY w Centrum Obstugi
Placéwek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie” nalezy sktada¢ osobiScie
w siedzibie Centrum w godz. od 7.00 do 15.00 w terminie do dnia 5 grudnia 2020 r.
do godz. 15.00 lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Obstugi Placowek
Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie, Wydrzno 13, 86-320 Lasin.

W przypadku wysylania ofert poczta decyduje data wpltywu dokumentow
do sekretariatu Centrum.

Inne informacje:

1.

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum Obslugi Placowek Opiekunczo-
Wychowawczych w Wydrznie po wyzej okreslonym terminie oraz dokumenty
niekompletne, nie b¢da rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie, z wylaczeniem osob, ktorych oferty zostang odrzucone.

Informacja o wynikach naboru podana zostanie do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Grudzigdzkiego
(www.bip.powiatgrudziadzki.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum
Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych w Wydrznie.

Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony w celu
praktycznego sprawdzenia umiejetnosci 1 doswiadczenia zawodowego pracownika.
Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru
zostang protokolarnie zniszczone.

Dyrektor Centrum Obslugi
Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Wydrznie

-/ 1zabela Przanowska


http://www.bip.powiatgrudziadzki.pl/

