Dyrektor Centrum Obstugi Jednostek Gminy Miejskiej Kamienna Goéra

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracownika samorzagdowego w COJ GM w Kamiennej Gorze

stanowisko ds. ksiegowosci

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Miejsce wykonywania pracy: Kamienna Géra

Rodzaj umowy: pierwsza umowa na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na
czas nieokreslony.

Giowne obowigzki:

1.

Prowadzenie gospodarki finansowej obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, szczegdlnie:

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
gospodarka srodkami pozabudzetowymi, bedgcymi w dyspozycji jednostek,
przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnienie terminowej realizacji zobowigzan obstugiwanych jednostek,

zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

stata analiza wykorzystania srodkéw finansowych jednostek oraz srodkéw poza-
budzetowych, bedacych w dyspozycji jednostek,

opracowywanie comiesiecznych informacji z wykorzystania powyzszych srodkéw oraz
przedstawianie ich dyrektorom jednostek,

ewidencjonowanie dokumentéw obstugiwanych jednostek,

prowadzenie analityki kont, kart wydatkow i kosztéw jednostek zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami prawa.

Terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych szkét, przedszkoli,
ztobka.

Opracowanie projektéw planéw finansowych powierzonych jednostek,

Biezgce komputerowe ksiegowanie syntetyczne i analityczne srodkéw budzetowych w
rozbiciu na rozdziaty i paragrafy podlegtych jednostek oraz sporzgdzanie komputerowych
wydrukow wedtug potrzeb na poszczegdlne jednostki.

Biezgce wprowadzanie zmian planu zgodnie z klasyfikacjg budzetowa dla powierzonych
jednostek oraz przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw
budzetowych we wspdtpracy z gtéwnym ksiegowym.

Analiza realizacji wydatkéw w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu powierzonych
jednostek oraz sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan z realizacji budzetu.
Miesieczne uzgadnianie kont analitycznych i kart wydatkéw oraz kontrolowanie wptywu
dokumentdw finansowo-ksiegowych stanowigcych podstawe ewidencji operacji
gospodarczych, skierowanie ich do kontroli merytorycznej.

Uzgadnianie sald ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych oraz ksiegozbioru, rozliczanie
inwentaryzacji powierzonych jednostek.

Prowadzenie petnej dokumentacji ksiegowej i biezgcej obstugi pozyczek mieszkaniowych
zgodnie z decyzjami Komisji Socjalnej powierzonych jednostek.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, GUS, finansowych, sporzgdzanie
sprawozdania SIO w zakresie dotyczgcym w/w stanowiska.

Sporzadzanie not ksiegowych i rachunkdw z tytutu dochodéw.

Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajgcy:

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

Wykonywanie wszelkich czynnosci, do ktérych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
jednostki sg zobowigzane wobec organéw finansowych i podatkowych, a takze oséb
prawnych i fizycznych w sprawach finansowo-ksiegowych.

Wspétpraca z pracownikami zajmujgcymi sie naliczaniem wynagrodzen powierzonych
jednostek.

Wykonywanie innych czynnosci oraz zadan zleconych przez gtdwnego ksiegowego i dyrektora
Centrum Obstugi.

Wyksztatcenie:

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomicznych (kierunek: ekonomia, finanse i rachunkowosé,
zarzadzanie)

Wymagania konieczne:

1.

Znajomosc przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza znajomosé ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzen w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j i
sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz klasyfikacji
wydatkdw strukturalnych, ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej, o samorzadzie gminnym,

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Nieposzlakowana opinia.
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni z praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie kwalifikacji zawodowych, wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku ds.
ksiegowosci

Wymagania dodatkowe:

1.

Ogdlna znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

Ogdlna znajomosé zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego.

Umiejetnos$é sporzadzania analiz statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw,
rachunkéw zyskow i strat, zestawienn zmian w funduszu jednostek, tworzenia planéw w
oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy.



5. Umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢ oraz samodzielnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, komunikatywnosé, sumiennosé, rzetelnos¢,
odpowiedzialnos¢, terminowosc.

6. Che¢ poszerzania wiedzy i doskonalenia umiejetnosci.

7. Biegtos$é w postugiwaniu sie komputerem, w szczegdlnosci znajomos¢ obstugi standardowych
aplikacji Windows (MS Office), znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w
ksiegowosci, np. Progman Finanse oraz poczty elektronicznej i Internetu.

8. Znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe kandydata.
2. Kopia dowodu osobistego, albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
3. Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

5. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i o tym, ze nie toczy sie w stosunku do
niego zadne postepowanie karne lub karne skarbowe.

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy, innych niz okreslone w art. 22 " Kodeksu pracy oraz przepisach
wykonawczych do Kodeksu pracy.

8. Zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany.
9. List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany.

10. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie ze wzorem.

Dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesta¢ do:

CENTRUM OBStUGI JEDNOSTEK
GMINY MIEJSKIE) KAMIENNA GORA
ul. Lubawska 8

58-400 Kamienna Gdra

1. Aby wzig¢ udziat w naborze, nalezy ztozy¢ oferte (w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,, Oferta
zatrudnienia w COJ GM Kamienna Géra” w Centrum Obstugi Jednostek Gminy Miejskiej



Kamienna Goéra (ul. Lubawska 8, 58-400 Kamienna Gdra) w terminie do dnia 10. 07.2020 r. do
godz. 15.00

2. Oferte mozna przesta¢ na adres Centrum Obstugi poczty, listem poleconym — decyduje data
wptywu do COJ GM Kamienna Gora.

3. Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
Inne informacje:

1. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie dalszej czesci
rekrutacji.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 75 767 75 50 lub 75 744 17 12.



