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Przewodniczacy Zarzadu Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,JEDZ Z NAMI”

oglasza naboér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze
GEOWNEGO KSIEGOWEGO
Zwiazku Powiatowo-Gminnego ,Jedz z Nami”

1. Wymagania stawiane kandydatom:
1) wymagania niezbedne:
a) Spelnienie warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

]

N

ukoniczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

b) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego w jednostkach
samorzgdu terytorialnego lub w jednostkach budzetowych jst,

c) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

d) obywatelstwo polskie,

e) nieposzlakowana opinia

f)  korzystanie z petni praw cywilnych i obywatelskich,

g) niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe oraz za przestepstwa popeinione umysinie,

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ zasad rachunkowoéci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu
ubezpieczen spotecznych, obowigzkéw podatkowych,

b) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzgdzie powiatowym
oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programéw: Ptamik i Bestia,

d) rzetelno$¢, sumiennosc, doktadnose,

e) komunikatywnos¢ i otwartos¢,

f)  umiejemos¢ pracy w zespole.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci (ksigg rachunkowych) Zwiazku zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym Zwigzku.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych

operacji gospodarczych i finansowych Zwigzku.

Organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentéw ksiegowych.

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci, w tym ewidencjonowanie, rozliczanie i
kontrolowanie operacji finansowych Zwigzku.

Kontrola sposobu realizacji umoéw.



8. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow.

9. Przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz weryfikacji.

10. Rozliczanie inwentaryzacj.

11.Sporzadzanie oraz terminowe przekazywanie przewidziane przepisami prawa
sprawozdan budzetowych, statystycznych oraz sprawozdan finansowych do wtasciwych
urzedéw i organow oraz przechowywanie potwierdzonych kopii tych sprawozdan.

12. Prezentowanie w sprawozdaniach - zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci -
wszystkich przeprowadzonych w danym okresie operacji finansowych.

13.Sporzadzanie informacji i analiz wykonania budzetu oraz przedstawianie Zarzgdowi
Zwigzku wnioskow wynikajgcych z tych analiz.

14. Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci zawierajacej m.in. zakladowy plan kont,
wykaz ksigg rachunkowych, instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje w
zakresie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

15. Opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Zgromadzenia dotyczacych budzetu i jego
zmian oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej Zwigzku i jej zmian.

16. Prawidtowe ustalanie przypadajgcych Zwigzkowi nalezno$ci pienigznych, terminowe
podejmowanie w stosunku do zobowigzanych czynnoéci zmierzajgcych do wykonania
zobowiazan:

1) Terminowag realizacje zobowiagzan Zwigzku.

2) Prowadzenie potwierdzenia i uzgadnianie sald z Kkontrahentami, prowadzenie
dekretacji wszystkich dowoddw ksiegowych i ich ewidencji.

3) Gromadzenie informacji.

17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Gromadzenie informacji oraz sporzadzanie dla wszystkich kategorii podatkéw i innych
zobowigzan publicznoprawnych wiasciwych dla Zwigzku zeznan, deklaracji i innych
dokumentéw rozliczeniowych oraz terminowe ich przekazywanie do witasciwych
organdw.

19. Prowadzenie obstugi placowej oraz ubezpieczeniowej Zwiagzku, w tym w szczegolnosci:

1) sporzadzanie listy ptac wynagrodzei w ramach umoéw o prace i umow
cywilnoprawnych;

2) przygotowywanie wynagrodzen do wyptaty w systemie bankowym Zwigzku;

3) sporzadzanie, i terminowe przekazywanie do wiasciwego oddzialu zakladu
ubezpieczen spotecznych dokumentacji ubezpieczeniowej.

20. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia.

21. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Biura w zakresie ksiggowoSci i
rachunkowosci.

22. Archiwizowanie dokumentacji na pelnionym stanowisku.

3. Zakres odpowiedzialnoSci:

Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe
wykonywanie zadani wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych
obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych -
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (fj. w marcu 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zwigzku Powiatowo-Gminnym ,JedZ
z Nami” w Strzelcach Opolskich w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.



Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 2 etatu.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: maj 2017 r.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, ul Jordanowska 2, 47-100 Strzelce
Opolskie.
Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu niedostosowanym dla  osob
poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.
Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy.

3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie Swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

6) referencje,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyskne przestepstwo skarbowe,

8) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2014 r. poz. 1202)

Dokumenty nalezy przesta¢ lub ztozy¢ w Biurze Zwigzku Powiatowo Gminnego ,JedZ z Nami”,
ul Jordanowska 2, 47-100 Strzelce Opolskie do dnia 02 maja 2017 roku z dopiskiem:

dotyczy naboru na stanowisko
Giéwnego Ksiegowego Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,Jedz z Nami”,

Aplikacje, ktore wptyng po uptywie wyzej okreélonego terminu nie bedg rozpatrywane.

0 ZAKWALIFIKOWANIU OFERTY DO KOLEJNEGO ETAPU NABORU KANDYDACI ZOSTANA
POINFORMOWANI TELEFONICZNIE.

Przewodnigzac
Zwiazku Pogdatow
gL

o




