Ogloszenie o naborze
na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego

Prezes Zarzadu Zwigzku Powiatowo — Gminnego
,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY”

Ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
Zwigzku Powiatowo - Gminnego ,,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY”

z siedzibg w Bielawie ul. Piastowska 1, 25-260 Bielawa

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) spetnienie jednego z warunkéw, wymienionych w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 1634 ze zm.):

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,
ukonczona S$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,
wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepisoOw - posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

b) obywatelstwo polskie, jak rowniez obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych panstw,
ktérych obywatelom na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

d)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

brak skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego.

. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$c¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepiséw prawa z
zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, obowigzkow
podatkowych,



b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomos¢ programow:
Ptatnik, Bestia oraz systemu finansowo-ksiegowego dla ksiegowosci
budzetowej,

d) umiejetnosc pracy w zespole,

e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

f) dyspozycyjnos$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé,

g) preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku Gtownego
Ksiegowego w jednostkach samorzadu terytorialnego.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Zwigzku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych,

e) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentow ksiegowych
niezbednych w rachunkowosci, w sposéb zapewniajgcy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia,

f) biezgce i prawidlowe prowadzenie zapisdw wszystkich operacji
finansowych,

g) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

h) rozliczanie inwentaryzacji,

i) przygotowywanie materiatdéw dotyczacych projektu budzetu Zwigzku i
jego zmian,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i bilanséw Zwigzku,

k) sporzadzanie informacji i analiz wykonania budzetu oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz,

|) opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych z zakresu

rachunkowosci, w tym m. in. zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentoéw,

m)opracowywanie projektéw uchwat Zarzadu i Zgromadzenia
dotyczacych spraw budzetowo-finansowych,

n) przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz
sprawozdawczosci w zakresie gospodarki budzetowej,

0) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,



p) prowadzenie obstugi ptacowej oraz ubezpieczeniowej Zwigzku, w tym

w szczegdblnosci:

e sporzadzanie listy ptac wynagrodzen,

e przygotowanie wynagrodzen do wyptaty w systemie bankowosci
Zwigzku,

« sporzadzanie i przekazywanie do wiasciwego oddziatu zaktadu
ubezpieczen spotecznych dokumentacji ubezpieczeniowej.

q) archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

. Zakres odpowiedzialnosci

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnosc za prawidiowe, zgodne z

prawem i terminowe wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym

zakresie obowigzkdw oraz innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw
prawa.

. Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 1 etat

. Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: maj

2023r.

. Miejsce i warunki pracy na stanowisku:

a) praca w budynku Urzedu Miejskiego w Bielawie,
ul Piastowska 1, 58-260 Bielawa

b) pomieszczenie biurowe spetniajgce wymagania bhp, praca na
stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy,

c) budynek nie jest wyposazony w podjazd, stanowisko pracy
zlokalizowane w pomieszczeniu niedostosowanym do potrzeb oséb
poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i
kwalifikacje,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia potwierdzajace trwajace zatrudnienie),

f) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub



obywatelstwa innych panstw, ktérych obywatelom na
podstawie umoéow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

i) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

j) dodatkowe dokumenty wedtug uznania kandydata,

k) oswiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ztozonych dokumentach do celdw rekrutacji
na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego Zwigzku. Wymagane dokumenty
aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem wtasnorecznym
podpisem kandydata.

9. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia niniejszego naboru
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych Zwigzku Powiatowo-
Gminnego ,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY” - nie dotyczy.

10. Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem
»,Nabér kandydatow - Gtéwny Ksiegowy Zwigzku Powiatowo-Gminnego
,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY"”” w terminie do dnia 24 kwietnia 2023 roku
w siedzibie Zwigzku (budynek Urzedu Miejskiego w Bielawie), ul.
Piastowska 1, 58-260 Bielawa pok. nr 1, lub poczta na adres Zwigzku
Powiatowo-Gminnego ,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY” ul. Piastowska 1,
58-260 Bielawa z dopiskiem ,Nabér kandydatow - Gtéwny Ksiegowy
Zwigzku Powiatowo-Gminnego ,SOWIOGORSKIE AUTOBUSY””, decyduje
data wptywu listu poleconego do siedziby zwigzku. Aplikacje, ktére
wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

11. Inne informacje:

a) Postepowanie konkursowe przeprowadzi Zarzad Zwigzku w dwdch
etapach. W pierwszym etapie zostanie sprawdzone czy kandydaci
spetniajg wymagania formalne i podejmie decyzje o dopuszczeniu do
IT etapu. W drugim etapie zostang przeprowadzone rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami oraz dokona zostanie ostateczna ocena
kandydatow.

b) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej indywidualnie — drogq telefoniczna.

c) Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnity wymagan formalnych
oraz nie zostaty wybrane do zatrudnienia beda przechowywane przez
okres 1 miesigca od daty ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W
okresie tym w/w osoby, ktére braty udziat w procedurze naboru maja
prawo ich odbioru. Po wskazanym czasie w sytuacji nieodebrania



dokumentéw zostang one zniszczone.

d) Prezes Zarzadu Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstgpienia od
naboru bez podania przyczyny.

Prezes Zarzadu
Arkadiusz Karcz
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