Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 5/2018
z dnia 01 lutego 2018

DYREKTOR PRZEDSIEBIORSTWA ROBOT KOMUNALNYCH FARE
W CIECHANOWCU
OGEASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):

Przedsigbiorstwo Rob6t Komunalnych FARE w Ciechanowcu, ul. Podlaska 1,
18-230 Ciechanowiec.

I1. OKkreslenie stanowiska:
Glowny Ksiggowy Przedsigbiorstwa Rob6t Komunalnych FARE w Ciechanowcu.
ITII. Wymagania niezbe¢dne:

Kandydatem na stanowisko Glownego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie
z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009,
Nr 157 poz. 1240):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego, potwierdzone dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2. Posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa; przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe.

4. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

* ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

* ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.



*

. Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005,
Nr 14, poz. 114)

Posiada bardzo dobrg znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towar6éw 1 ustug, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
oraz od oséb fizycznych, ustawy o finanséw publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i
umieje¢tnos$¢ ich stosowania.

Posiada wystarczajaca wiedz¢ i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej, w tym
obstugi programu Platnik.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiggowego
— minimum 3 lata.

Znajomos$¢ zasad ksiegowosci przedsigbiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji
budzetowe] oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny
finanséw publicznych.

. Posiada ogllna znajomos¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadow

budzetowych na szczeblu gminy, jako organu samorzadu terytorialnego.
Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialty zrodlowe i przewidywane zatozenia.

. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, doktadnose,

sumiennos$¢, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, terminowos¢, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, che¢¢ doskonalenia i1 poglebiania wiedzy w zakresie
wykonywanego stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z przepisoOw prawa.

V. Zakres obowiazkéw i wykonywanych zadan na stanowisku Gléwnego Ksiegowego.

1.

Prowadzenie rachunkowos$ci Zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw Zaktadu,

3.

hd

1.
8.

9.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym Zaktadu,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

Przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramu wydatkow Zaktadu,
Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw 1 wydatkow PRK FARE w
Ciechanowcu,

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

Naliczanie wynagrodzen, skladek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie
spraw ubezpieczeniowych pracownikéw wraz z ich terminowym przekazywaniem,
Sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportéw ZUS,

10. Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych wraz z analizg wykorzystanych srodkéw,
11. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiggowej,
12. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,



13.

14.
15.
16.
17.

18

20.

Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych,
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych 1 wyposazenia,

Sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

Rozliczanie srodkow przydzielonych z budzetu Gminy,

Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiggowych,
19.

Nadzorowanie sciggalnosci naleznosci Zaktadu w tym prowadzonych postepowan
sagdowych i egzekucyjnych,

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki nalezg do kompetencji
Gtéwnego Ksiegowego.

VI. Wykaz wymaganych dokumentéw:

N =

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Kwestionariusz ~ osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o  zatrudnienie
(wzor kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do Rozporzadzeniem Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia
przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z2017r., poz. 894)
z wskazaniem numeru telefonu kontaktowego.

Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginalem).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym
stanowisku.

Os$wiadczenie:

a. o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie,

b. o0 nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postepowaniu karnym,

c. o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w petni
z praw publicznych,

d. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23 ust.1
pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922) dla celow rekrutacji.

e. o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata
na stanowisko Gléwnego Ksiegowego przed zawarciem umowy nalezy
dostarczy¢ za§wiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



Czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo.

Bezposredni kontakt z klientami.

Praca przy komputerze.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

5. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Przedsigbiorstwa Rob6t Komunalnych FARE w Ciechanowcu.

el

VIII. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych
wynosi 0%.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Gtownego Ksiggowego nalezy sktada¢ w
zamknietych kopertach do dnia 15.02.2018 do godziny 14 w biurze Przedsi¢biorstwa
Rob6t Komunalnych FARE w Ciechanowcu ul. Podlaska 1, 18-230 Ciechanowiec lub
przesta¢ poczta na adres:

Przedsi¢biorstwo Robét Komunalnych FARE w Ciechanowcu, ul. Podlaska 1,
18-230 Ciechanowiec.

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego.

Oferty, ktére wptyng do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data 1 godzina wplywu do Zaktadu.
Na kopercie nalezy umiesci¢ dane sktadajacego oferte (imi¢, nazwisko, adres,
nr telefonu oraz adres poczty elektronicznej).

X. Pozostale informacje

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Ciechanowcu.

Dyrektor

Przedsigbiorstwa Rob6t Komunalnych
FARE w Ciechanowcu

Bogdan Adam Oledzki



