Dyrektor CCIOD we Wtadystawowie

ogtasza nabdr na stanowisko pracy:
GLtOWNY KSIEGOWY - 1/4 etatu

1. Wymagania niezbedne:

a.

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkdéw: ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci, ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, jest wpisana do rejestru biegtych
rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw, posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisdw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen
spotecznych oraz ptacowych,

dobra znajomosc¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a.

sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola dokumentoéw,

biezgce, prawidtowe i terminowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci budzetowo-finansowej,
prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami, analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéow (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zmian,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,



g. dokonywanie kontroli wewnetrznej, nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku,
rozliczanie ptac i innych naleznosci pracowniczych.

4. Informacje o warunkach pracy:

a. stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniach biurowych CCIOD ul. Gen. Hallera 19 we
Wiadystawowie oraz w formie pracy zdalnej,
b. praca na 1/4 etatu z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

a. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

b. zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych
kontakt z kandydatem,

list motywacyjny uzasadniajgcy ubieganie sie o ww. stanowisko pracy,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie Swiadectw pracy,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,

o a0

oswiadczenia:

i. o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwa popetnione umysinie
lub umysine przestepstwa skarbowe,

ii. o niekaralnosci (wybrany kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego),

6. Dodatkowe informacje:

a. oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.
kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, nie
beda informowane.

c. dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 721 555 555

d. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej CCIOD
Wiadystawowo

Osoby zainteresowane prosimy do dnia 18 wrzesnia 2023 r. wtgcznie o dostarczenie kompletu
dokumentow:
1. w postaci elektronicznej na adres ESP /cciod/SkrytkaESP
2. lub listownie (decyduje data wptywu) na adres: CCIOD Wtadystawowo, ul. Gen. Hallera 19, 84-120
Wiadystawowo z dopiskiem ,,CCIOD — gtdwny ksiegowy”
3. lub w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,CCIOD — gtéwny ksiegowy” do Biura Obstugi Interesanta
Urzedu Miejskiego we Wtadystawowie
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