Zlobek Miejski nr 1

ul, Spokojna 3, 58-150 Swiebodzice
NIP 884 274 95 88 REGON 022319629

DYREKTOR ZEOBKA MIEJSKIEGO NR 1 W SWIEBODZICACH
) oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gléwny ksiegowy
(Nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania formalne:
a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, niekaralnos¢
za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatainosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

c) niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

d) wyksztalcenie:

- jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe lub uzupelniajgce
ckonomiczne studia magisterskie lub studia podyplomowe i co najmniej trzyletnia praktyka

w ksiggowosci, lub

- §rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i szescioletnia praktyki
w ksiegowosci, lub

- wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow

e) w przypadku cudzoziemca- posiada znajomos¢ jezyka polskiego po$wiadczong na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 07 pazdziernika 1999 o j. polskim ( Dz. U. z 2011 r. poz.224 i 455
z 2015 r. poz. 1132 oraz z 2017r. poz.60)

f) gotowos¢ podjecia pracy od 1 lutego 2019 r.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej ,

b) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,
¢) znajomos¢ przepisdw o$wiatowych i1 samorzadowych,

d) znajomos$¢ przepisoéw z zakresu prawa podatkowego,

e) znajomos¢ przepisoOw placowych (znajomos$é Kodeksu Pracy)

f) znajomos¢ przepisow ZUS,



g) Umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci
jednostki Platnik,Qwark i Qwant réwniez w systemie DOS oraz systemu Radix

h) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

i) umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, rzetelnos¢, kreatywnosé, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

j) dokladnosé, terminowos$¢ wykonywania zadan, samodzielnos¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezacych spraw,

k) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres,

1) dyspozycyjnos¢, punktualnosé, sumiennos¢, skrupulatnosé, kreatywnosc,
1) wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki budzetowej zgodnie
7 obowiazujacymi przepisami,

b) terminowe wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

¢) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z zatwierdzonym planem finansowym
jednostki,

d) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

e) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewdw, dekretowanie,
ksiegowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym. finansowym dokumentow

ksiegowych,
f) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,
g) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

h) sporzadzanie list ptac i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji ptacowej, dokumentacji ZUS
i podatkowe],

i) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow finansowych,

j) opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych jednostki i innych,
k) rozliczanie gospodarki magazynowej placéwki

1) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

1) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w wymiarze 1/8 etatu - 5 godzin tygodniowo,

b) praca na stanowisku urzedniczym podlegtym bezposrednio Dyrektorowi Ziobka,



c) praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych przez caly czas pracy
w siedzibie Ztobka Miejskiego Nr 1 w Swiebodzicach ( budynek nie jest przystosowany dla oséb
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich),

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2018
p0z.1260 z pdzn. zm.) wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w Zlobku Miejskim nr 1 w
Swiebodzicach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy
niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny:
b) curriculum vitae ze zdjeciem (z uwzglednieniem przebiegu nauki i pracy zawodowej);

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

d) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace wymagany staz pracy (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem);

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

f) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na stanowisku gléwnego
ksiggowego

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 ustawy z dnia 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. nr
1311)

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

i) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

i) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

k) kserokopia dokumentu potwierdzajaca posiadanag znajomos¢ jezyka polskiego poswiadczong na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 07 pazdziernika 1999 o j. polskim ( Dz. U. z 2011 r.
poz.224 i 455 z 2015 r. poz. 1132 oraz z 2017r. poz.60) (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem);

Wszystkie oswiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem
kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzulg: .Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Zlobek
Miejski nrl w Swiebodzicach w celu przeprowadzenia postegpowania rekrutacyjnego."

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w Zlobki
Miejskim nr 1 w Swiebodzicach ul. Spokojna 3
,, Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego ksiegowego w Zlobki Miejskim Nr 1 w Swiebodzicach

w terminie do dnia 18.01.2019 r. ( Zzlobek czynny jest od poniedziatku do piatku w godzinach od
6.00 do16.00.)

Blizszych informacji mozna uzyskac pod nr telefonu (74 ) 666-96-43

Aplikacje, ktére wplyna po uplywie wyzej okreslonego terminu lub przestane droga elektroniczna,
nie bgda rozpatrywane.

6. Inne informacje

a) aplikacje, ktore wplyna wyznaczonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane,

b) otwarcie ofert nastapi dnia 21.01.2019 r. o godz. 9.00,

¢) kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie,

d) kandydaci, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani,

e) informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;
Biuletynu  Informacji  Publicznej Zlobka Miejskiegp Nr 1 w  Swiebodzicach
zlobek.swiebodzice.pl/bip/

f) dokumenty aplikacyjne pozostatych 0sob mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.
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