. Zarsadzenie Nr 0472020
Dyrektora Zespolu Ofrodkéw Wsparcia w Mlawie -
~ z dnia 16 marca 2020r,

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Zespofu Osrodkéw
Wsparcia w Mlawie

Na podstawie art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r.,, poz.1282) oraz § 4 i § 5 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Mlawie przyjetego Zarzadzeniem Nr
1/2017 Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Miawie z dnia 30 stycznia 2017t

Dyrektor Zesﬁohl__Qérodkéw Wsparcia w Mlawie zarzadza, co nastgpuje:
§1
1. Oglaszam konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Zespotu Odrodkéw Wsparcia

wMlawie
2. Tres¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
1. Powotyje Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
Joanna Tanska - Dyrektor Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Mlawie

Olga Siedlecka - Petka Psycholog w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Mlawie
Agnieszka Zych - Starszy referent ds. kadr i administracji w Zespole O$rodkéw Wsparcia — sekretarz

Komisji Rekrutacyjnej
§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ referentowi ds. kadr i administracji Zespotu Osrodkow
Wsparcia w Mlawie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Za&qczmk o '
do Zarzadzenia Nr 04/2020
z dnia 16 marca 2020r. .

DYREKTOR ZESPOLU OSRODKOW WSPARCIA W MLAWIE
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

1.Stanowisko : Gtowny Ksiegowy w Zespole Osrodkow Wsparcia w Miawie
{nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania niezbedne:

a/ obywatelstwo polskie;

b/ wyksztatcenie: Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych {Dz.U z 2019 poz.869) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukofczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe;-uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie fub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,
- ukoniczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

¢/ wymagany profil/ specjalnosé — ekonomia, finanse, rachunkowos¢;

d/ petna zdolnhos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e/niekaralnos¢ za umysélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe;

f/ niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscyplmy finansow pubhcznych (tj w Dz.U. z 2019 r., poz. 1440 )
e/nieposzlakowana opinia;

3. Wymagania dodatkowe

a/doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego -
minimum 3 lata,

b/ bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, ustawy o podatku
od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych oraz od oséb
fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnosé ich stosowania,
prawo zamowien publicznych;

¢/ znajomosé gospodarki finansowej z sektora finanséw publicznych oraz planu kont
i klasyfikacji budietowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych,

d/ogdina znajomodé zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadéw budzetowych na
szczeblu powiatu jako organu samorzgdu terytorialnego,

e/umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia.



f/ wiedza i umiejetnosci do klasyfikowania {dékretacji)'zdarzeﬁ g‘osboda"rézyth:br'a"zlii_ ST

- umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej. -

. ‘g/umiejetnoéé obstugi komputera, znajomos¢ programow komputerowych Fmanse DDJ |
Platnik, Kadry i Piace, Bestia, Bank- elektroniczny, rozrachunki Premium;

h/odpowzedzmlnosc umiejetnosé sprawnego podejmowania decyzji, korzystanra Z przepisow
prawa, samodzielno$¢ w dziataniu;

i/ komunikatywnos$é, odpornosé na stres, umiejetnosc pracy pod presja.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

» prowadzenie rachunkowosci Zespotu Osrodkow Wsparcia w Miawie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

» wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw Zespotu,

« dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Zespotu, _

» dokonywanie wstepnej koritroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych: '

operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje, |

» przygotowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkow Zespotu, _

« sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, o

+ wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw ZOW w Mtawie,

= opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych,

« naliczanie wynagrodzeni, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw
ubezpieczeniowych pracownikéw wraz z ich terminowym przekazywaniem,

» sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,

« przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych wraz z analizg wykorzystanych srodkow,

» prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowej,

* npadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

« nadzorowanie prawidfowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, oraz
zasad inwentaryzaciji i likwidacji sSrodkow trwatych i wyposaienia,

+ sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

* rozliczanie érodkéw przydzielonych z budzetu powiatu oraz dotacji rzgdowe],

+ prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

» sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

* nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

» nadzorowanie S$ciggalnodci naleznosci ZOW w tym prowadzonych postepowan
sadowych i egzekucyjnych,

* prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy —rozliczenie VAT,

» wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa fub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespofu Osrodkow Wsparcia
nalezg do kompetencji Gtownego Ksiegowego.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

» (zas pracy: ¥ etatu - przecietnie 20 godzin tygodniowo;

* Praca administarcyjno - biurowa wymagajgca wysitku umystowego.

* Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku,
wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzgcej.

*  Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

6. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

W



i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb nlepeinosprawnych wymos’r 14,3%.
7. Wymagane dokumenty
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys /CV/",
3/ kwestionariusz osobowy,
4/ kserokopie $wiadectw pracy _
5/ kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie / dyplom lub  zaswiadczenie
o stanie odbytych studidw/,
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
7/ oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,
8/ inne dokumenty wymagane przepisami prawa.
8. Kserokopie dokumentow aplikacyjnyc'h, o ktorych mowa w pkt. 7 ppkt. 4,5,6 — powinny.
by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos€ z oryginatem.
~ 9. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:
»INa podstawie art. 7 ust 1 RODO oswiadczam, iz wyraiam zgode na prretwarzanie prrez
administratora, kidrym jest ZOW w Mlawie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia

procedury rekrutacji na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Zespole Osrodkéw Wsparcia
w Miawie. Powyisza zgoda zostala wyraiona dobrowolnie zgodnie 7 art. 4 pkt 11 RODO."

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w sekretariacie Zespotu Osrodkéw
Wsparcia w Miawie lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 27.03.2020r do godz. 14 %
na adres: Zespdt Qsérodkdéw Wsparcia w Mtawie 06-500 Mtawa, ul. Stowackiego 18,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na stanowisko Gféwnego

Ksiegowego”. _
Aplikacje, ktore wplyng do Zespotu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

. Informacji  Publicznej Zespotu Osrodkow  Wsparcia w Miawie
(http://www.zowmlawa.home.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej Zespotu Osérodkdw
Wsparcia w Miawie.

\ Dyrektor
Zespotu Osrodké Wsparcaa @ VST,
A

Jo Tanska

Miawa, dnia 16 .03.2020r.



