Ogloszenie 0 naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

L. Dyrektor Agencji Rozwoju Zawiercia oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze:

L.

2.
3.

Nazwa i adres jednostki:

Agencja Rozwoju Zawiercia

ul. Technologiczna 15

42-400 Zawiercie

Nazwa stanowiska urzedniczego: Gléwny Ksiegowy
Liczba lub wymiar etatu: 1/1

II. Wymagania niezbedne — (ustawa o pracownikach samorzadowych: tj. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282; ustawa o finansach publicznych: t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869; ustawa o ochronie
danych osobowych: t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)

Kandydat:

1.

[F8]

=

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

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiegowego,

ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczy! ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci,

b. ukonczy! szkolg $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej szescioletnig praktyke w ksiegowosci,
c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie,

posiada umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

III. Wymagania dodatkowe:

i
2.

Kursy doskonalace.
Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych.
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Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.
Znajomo$¢ obshugi programu PROGMAN Wolters Kluwer
Znajomo$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej.

Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— ustawy o zamowieniach publicznych,

— Kodeksu pracy,

— przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkow unijnych.
Znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.

Umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan, planow
Umiejetno$¢ naliczania wynagrodzen, rozliczen ZUS oraz rozliczen z Urzgdem
Skarbowym.

Do$wiadczenie w rozliczaniu projektow unijnych.

Umiejgtno$é podejmowania samodzielnych decyzji.
Umiejetnosé wspolpracy w zespole.

Odpornos¢ na stres.

Komunikatywno$¢.

Wysoka kultura osobista.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Do podstawowych obowigzkow gléwnego ksiggowego nalezy:

1.

2

bl

prowadzenie rachunkowos$ci Agencji Rozwoju Zawiercia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami.

kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a. wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b. ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

c. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

. biezgce 1 prawidlowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy:

a. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b. terminowe i prawidlowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie,

c. terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a. dyspozycji $rodkami pienigznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

b. zapewnieniu pod wzgl¢dem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
Agencje Rozwoju Zawiercia. przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony
wartosci pienieznych,

c. zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan.

analiza wykorzystania §rodkow przydzielonych z budzetu gminy

opracowanie plandéw finansowych dla Agencji Rozwoju Zawiercia.



7. opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegblnosci:
a. zakladowego planu kont,
b. instrukcji obiegu dokumentéw,
c. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS.

9. szczegblowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegolnych tytuléw
oraz wedtug dluznikow i wierzycieli.

10. biezagca ewidencja ksiggowa operaciji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

11. miesigczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych
1 wydatkow budzetowych.

12. szczeg6lowos¢ stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
1 sprawozdawczosci,

13. wspélpraca z Urzgdem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych w zakresie
prawidlowego naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

14. archiwizacja dokumentow ksiegowych.

15. biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy.

16. przestrzeganie ustalonego w Agencji Rozwoju Zawiercia czasu pracy i dyscypliny
pracy.

17. z tytutu petnionych obowiazkow i wykonywanych czynnosci ponosi odpowiedzialnosé
dyscyplinarng, karna i cywilna.

18. zapewnienie w ramach swoich obowigzkow stuzbowych prawidlowej realizacji kontroli
zarzadczej w Agencji Rozwoju Zawiercia.

19. Sporzadzanie uméw o prace oraz o$wiadczen o ich rozwigzaniu,

20. Wypelnienie i wystawianie $wiadectw pracy,

21. Obliczanie wymiaru urlopu;

22. Prowadzenie ewidencji czasu pracy;

23. Prowadzenie akt osobowych.

V. Warunki pracy na stanowisku

I. Praca w budynku Zawiercianskiego Parku Przemystowo — Technologicznego —
parter/bez windy/

2. Praca w godzinach 7.00 — 15.00

3. Praca przy komputerze.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W lipcu 2019 r. (miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Agencji Rozwoju Zawiercia w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

VIL. Wymagane dokumenty
1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.
3. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie.
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Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy
(zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia, tj.
niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia poswiadczone przed wejsciem
w zycie przepisdéw nakazujgcych wydawanie swiadectw pracy).

Oswiadczenie potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego.

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe (wzér ww. oswiadczen w wersji elektronicznej do pobrania na
stronie internetowe;j

Zaswiadczenie o niekaralnosci (informacja z Krajowego Rejestru Karnego
o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe — dokument przedstawia jedynie osoba, ktérej zostanie
przedstawiona propozycja pracy).

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,
tj. certyfikaty, zaswiadczenia o ukonczonych Kkursach i1 szkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).

Dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysieglego.

Klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzula
informacyjna

VIII. Informacje dodatkowe

A

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwsza umoweg o prace zawiera si¢ na
czas okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesigcy).

W czasie trwania umowy organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza konczacy si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego =zatrudnienia
pracownika.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Agencji Rozwoju Zawiercia
lub przesta¢ na adres: Agencja Rozwoju Zawiercia, 42-400 Zawiercie,
ul. Technologiczna 15 z dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko: gléwny ksiegowy
w Agencji Rozwoju Zawiercia w Zawierciu” w terminie do dnia 2 wrzesSnia 2019 r.
do godz. 15.00

Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyng po podanym terminie, nie beda rozpatrywane.
Nadestane dokumenty nie bedg zwracane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze, zostang
powiadomieni mailem lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Oryginal wymaganych dokumentow nalezy przedstawi¢ w przypadku wyboru na
stanowisko: gléwny ksiggowy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Agencji Rozwoju Zawiercia.
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