POWIATOWY ZAKEAD AKTYWNOSCI

OWEJ W WALCZU

) Watcz, ul. Wronia 38 Walcz, dnia 27.09.2019 1.

Dyrektor Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Walczu

OGLASZA NABOR
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

w Powiatowym Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Walczu
ul. Wronia 38, 78-600 Walcz

Gléwny ksiegowy

[los¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Watcz ul. Wronia 38

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

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

nieposzlakowana opinia,

kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone 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,

b) ukonczong srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

)
2)

3)
4
S)
6)

dos$wiadczenie zawodowe w administracji publicznej na podobnym stanowisku,

znajomos¢ obowigzujacych regulacji prawnych: przepisow prawa pracy, przepisow
dotyczacych samorzadu powiatowego i finansow publicznych, przepiséw ordynacji
podatkowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
1 prawnych, znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych,

umiejetnos¢ obstugi programow — budzet, ptace, Platnik, Optima

umiej¢tnos¢ analitycznego mysélenia,

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole,

odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, samodzielnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci Zaktadu,
2) prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej Zakladu,



3) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac,

4) sporzadzanie 1 kontrolowanie sprawozdan i deklaracji ZUS, GUS i podatkowych
(PIT,VAT,CIT),

5) ewidencja i sporzadzanie planéw oraz sprawozdan budzetowych, bilans roczny, plan
finansowy jednostki oraz terminowe ich przekazywanie,

6) sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow oraz sprawozdawczosci finansowe;j,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi, bedacymi
w dyspozycji Zaktadu,

8) przestrzeganie zasad i terminowosci rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

9) przestrzeganie zasad kontroli zarzadczej, w tym wspottworzenie i monitorowanie procedur
wewnetrznych,

10) wsparcie decyzyjne Dyrektora w zakresie optymalnych rozwigzan finansowo-ksiegowych,

11)rozliczanie zadan rehabilitacyjno - szkoleniowych finansowanych ze $rodkéw PFRON,
Samorzadu Wojewddztwa, srodkoéw wihasnych i dotacji Powiatu,

12) odpowiedzialnos¢ za prawidlowo$¢ naliczania zobowigzan w ramach osobowego
oraz bezosobowego funduszu plac, ZFSS, ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego, PFRON,

13) sporzadzanie informacji dla PFRON w ramach Systemu Obstugi Dofinansowan i Refundacii,

14) miesi¢czne rozliczanie podatku od towaréw i ustug po centralizacji Vat,

15) terminowe raportowanie rejestru Vat i deklaracji Vat — 7 do Starostwa Powiatowego,

16) naliczanie i kontrola platnosci za wyzywienie pracownikow Zaktadu,

17) terminowe przekazywanie wszelkich niezbednych analiz, rozliczen i sprawozdan,

18) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub zagubieniem.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko wyposazone w sprzet komputerowy i biurowy,
2) $rodki facznosci: telefon stacjonarny.

S. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych —w miesigcu sierpniu wynosit 71,93%

6. Wymagane dokumenty:

1) oswiadczenie — klauzula o ochronie danych osobowych wg wzoru dostepnego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej: www.zazwalcz.pl w zaktadce BIP (przy ogloszeniu
0 naborze) oraz w siedzibie Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Watczu,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej: www.zazwalcz.pl w zaktadce BIP (przy ogloszeniu o naborze) oraz w siedzibie
Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Walczu,

4) CV zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) kopie dokumentow  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie, do$wiadczenie
1 umiejetnosci (dyplomy, zaswiadczenia, certyfikaty, umowy o prace lub zakresy czynnosci
na zajmowanych stanowiskach),

7) kopie swiadectw pracy oraz zaswiadczenie w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

8) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,



9) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z 10
maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r, poz. 1282);
w oswiadczeniu nalezy wyszczego6lni¢ wszystkie dokumenty skladane do naboru.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata klauzula ,za zgodnosé
z oryginalem” i wlasnorgcznym podpisem.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przediozenia do wgladu pracodawcy
oryginatow dokumentow.

Oferty nalezy przesta¢ poczta na adres:

Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Walczu, ul. Wronia 38, 78-600 Walcz

badz zlozy¢ w siedzibie Powiatowego Zakladu AktywnosSci Zawodowej w Walczu
przy ul. Wroniej 38 w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Gléwny ksiegowy w Powiatowym
Zakladzie Aktywnosci Zawodowej w Walczu ”

w terminie do dnia 07.10.2019 r. (decyduje data faktycznego wplywu).

Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Walczu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej - www.zazwalcz.pl w zaktadce BIP oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Walczu, przy ul. Wroniej 38

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 606908747 lub 673503305/06.
Z kandydatem wytonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o prace w trybie ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

podpts Dyrektora



