Dyrektor
Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Jednostek w Dziatoszycach
ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
gtéwny ksiegowy w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek
w Dziatoszycach

Oferowane stanowisko: gtéwny ksiegowy

Nazwa i adres jednostki: Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Jednostek w Dziatoszycach
llos¢ etatow: 1

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Data ogloszenia naboru: 27 luty 2024r.

Termin skfadania dokumentow: 12 marca 2024r.

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku

1) Obywatelstwo polskie lub spetnienie wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

2) Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4) Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw gtéwnego ksiegowego.

5) Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukorniczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

Preferowane wyzsze wyksztatcenie magisterskie.

Biegta znajomos¢ programéw komputerowych stuzgcych do obstugi biurowej (pakietu MS
Office, Srodowiska Windows, Internet).

Znajomosc zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej w jednostce samorzadowe;.
Znajomosc przepisodw z zakresu rachunkowosci budzetowe;.

Znajomosc ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzgdzie gminnym,

o pracownikach samorzgdowych, o finansowaniu zadan oswiatowych, Karta Nauczyciela,
prawo o$wiatowe.

Znajomosc przepisodw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego.

Umiejetnosc¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostki, tworzenia prognoz, planow
W oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.



8) Na stanowisku pracy wymagana jest:
a) odpornos¢ na stres,
b) gotowosc¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,
c) wysoka kultura osobista, fatwos¢ nawigzywania kontaktow,
d) obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, doktadnosé i rzetelnosé,
e) samodzielnos$¢ i zaangazowanie w realizacji zadan,
f) umiejetnos¢:
- jasnej i precyzyjnej komunikacji (w mowie i pismie)
- pracy pod presjg czasu
- planowania i dobrej organizacji
- pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci ZEAJ oraz jednostek obstugiwanych.

2) Organizacja dziatalnosci gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych, odpowiedzialnos¢
za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowe;.

3) Kontrola wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw ZEAJ i jednostek
obstugiwanych.

4) Kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez jednostki
obstugiwane oraz ZEAJ.

5) Nadzér nad opracowywaniem planéw finansowych ZEAJ i jednostek obstugiwanych.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

8) Sporzadzanie sprawozdan finansowych ZEAJ i jednostek obstugiwanych.

9) Nadzér nad prawidtowym wykonywaniem rocznych planéw finansowych dochodéow
i wydatkdéw ZEAJ i jednostek obstugiwanych oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowej
w ZEAJ oraz jednostek obstugiwanych.

10) Scigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

11) Przesytanie deklaracji i sprawozdan przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

12) Przekazywanie dyrektorom obstugiwanych jednostek aktualnych i rzetelnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania wtasciwych decyzji gospodarczych
i finansowych w zakresie dysponowania srodkami finansowymi.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w siedzibie pracodawcy: pomieszczenia biurowe znajdujg sie na Il pietrze budynku ,,B”
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce - brak windy, toaleta na parterze, budynek
nieprzystosowany do pracy osob niepetnosprawnych ruchowo

2) Praca na komputerze, obstuga urzadzen biurowych.

3) Liczne kontakty zewnetrzne i wewnetrzne.

4) Stanowisko wymagajgce dyspozycyjnosci i mobilnosci.



Dodatkowa informacja:

Jesli kandydat zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZEAJ nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys — curriculum vitae (CV).

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy.

4) Kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

5) Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, ewentualnych referencjach itp.

6) Kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy i doSwiadczenie zawodowe.

7) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z praw publicznych.

8) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

9) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania konkursowego
danych osobowych.

11) Klauzula informacyjna (art. 13 RODO) - w zataczeniu.

Miejsce i termin sktadani dokumentéw:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia:
12 marca 2024r. do godziny 15:00 w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyce, sekretariat
budynek ,,A”, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym Jednostek w Dziatoszycach”. Nie ma
mozliwosci przekazania dokumentdéw drogg elektroniczna.

Uwagi:

1) Dokumenty ktére wptyng po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu.

2) Kandydat moze zosta¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

3) Osoby spetniajgce wymagania formalne zostang zaproszone na test kwalifikacyjny i/lub
rozmowe kwalifikacyjng, o ktdrej zostang indywidualnie powiadomione telefonicznie.

4) Rozpatrzenie zgtoszen oraz test lub rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem dokonane bedg przez
komisje konkursowg w terminie do 14 dni po uptywie sktadania dokumentdw.

5) Informacje o wyniku naboru zostang umieszczone na stronie internetowej:
http://www.dzialoszyce.eobip.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Jednostek w Dziatoszycach .

6) Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dofaczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

7) Dokumenty pozostatych kandydatow sg przechowywane, za ich zgodga, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.



8) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom (na ich pisemny wniosek) albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty
uniewaznienia naboru.

9) Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: (041) 35-26-005 wew. 29.

Dziatoszyce, 27-02-2024

Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego
w Dziatoszycach

/-/ Wioleta Fryt



