Ogloszenie Nr 3/2019 o naborze na wolne stanowisko pracy
w jednostce organizacyjnej Gminy Checiny ,.Zamek Krolewski w Checinach”
Dyrektor Zamku Krélewskiego w Checinach
oglasza konkurs na wolne stanowisko w jednostce ,,Zamek Krolewski w Checinach™
ul. Matogoska 7, 26-060 Checiny
Glowny ksiggowy

I. Wymagania kwalifikacyjne kandydata:
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1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych,

. petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie 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 przestgpstwo skarbowe,

.spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b. ukonczyt $rednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

c. jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenie ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

.brak przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania oferowanego stanowiska,
.biegta obstuga komputera w zakresie MS Office i programow zwigzanych z zakresem obowigzkow,
. znajomos¢ zagadnien i przepisow regulujacych sprawy: pracy i placy — kodeks pracy,

ubezpieczenia spoleczne, podatek od 0sob fizycznych, PFRON, sprawozdawczos¢ GUS oraz
rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych w tym
zakresie, znajomo$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3, znajomos¢ ustawy o pracownikach
samorzadowych,

. rzetelnos¢, obowiazkowos$é, odpowiedzialnosé, kreatywnosc,
9.

posiadane nieposzlakowanej opinii,

10. umiejetnosé pracy w zespole,
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2. Wymagania dodatkowe (pozadane) zwigzane ze stanowiskiem:

bardzo dobra znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;

wiedza i umiejetnosei do prowadzenia ksiegowoéci komputerowej i samodzielnej obstugi programu
komputerowego do prowadzenia ksiggowosci;

znajomos¢ zasad finansowania zadan na szczeblu gminy jako organu samorzadu terytorialnego;
umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w
oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia;

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, dokladnos$¢, sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa,




6. prawo jazdy kat. B;

7. wysoka kultura osobista, duze zaangazowanie w pracg, samodzielnosé¢ przy wykonywaniu zadan,
samodyscyplina

8. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywania pracy w zespole,

9. odpornos¢ na stres.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

|. prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkow jednostek;

3. dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek;

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w jednostkach ;

5. wspolpraca z dyrektorem jednostki przy przygotowywaniu projektow budzetoéw oraz
harmonogramow wydatkow;

6. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych regulujacych organizacje rachunkowosci w
jednostce;

7. sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;j i
podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow w jednostkach;

8. prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowosci ich przekazywania;

9. nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

10.nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwalych i
wyposazenia,

11.prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skfadnikoéw majatku jednostki;

12.sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola
zgodnos¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

13.sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;

14.nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych;

15.przygotowywanie materialow finansowych;

16.0bstuga programow finansowo- ksiggowych niezbgdnych do prowadzenia rachunku biezacego oraz
rachunkéw pomocniczych;

17.rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych;

18.prowadzenie ewidencji z zakresie podatku od towardw i ustug (VAT),

19. terminowe naliczanie i sporzadzanie deklaracji do PEFRON, ZUS, itp.,

20. nadzor i kontrola w zakresie kadrowo — ptacowym,

21.wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisoéw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do kompetencji glownego ksiggowego.




I1L. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Zamku:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na stanowisku urzedniczym;
praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na poddaszu budynku (bez mozliwosci
wjazdu osob niepetnosprawnych — brak windy),
3. brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

4. czas pracy: pefen wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo;

5. bezposredni kontakt z osobami, wysitek umystowy.

6. obok pracy biurowej praca na stanowisku obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie.
Informuje si¢ kandydatéw, iz w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6 %.
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IV. Dokumenty wymagane od kandydata w przedlozonej ofercie:

1. CVilist motywacyjny.

Kserokopie: dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, oraz $wiadectw pracy i innych
dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

3. Podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat:

a. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

b. korzysta z petni praw publicznych,

¢. nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

d. o braku przeciwwskazan do pracy na oferowanym stanowisku,

posiada nieposzlakowang opinig,

f. wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych RODO) — wzér w
zalaczeniu,

4. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
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V. Miejsce i termin skladania dokumentow:

I. Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach:
a) osobiscie w miejscu skladania dokumentéw - biuro Zamku Krolewskiego w Checinach,
ul. Matogoska 7
b) lub przesta¢ poczta na adres: Zamek Krolewski w Checinach, ul. Malogoska 7, 26-060
Checiny z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko — Gléwny ksiegowy w
jednostce organizacyjnej Gminy Checiny — Zamek Krolewski w Checinach”
2. Termin dostarczenia zgloszen: do dnia 16.09.2019 roku do godz.12.00 (decyduje data wptywu do
biura Zamku).

Informacje dodatkowe:

I. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na, www.bip.checiny.pl oraz tablicy ogloszeniowej
w siedzibie Zamku Krolewskiego w Checinach.

2. Dodatkowych informacji udziela Pani Monika Majchrzyk — Dyrektor Zamku Krélewskiego
w Checinach tel. 41 308 00 48.

3. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu konkursu
tj. rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Przewidywany termin zakonczenia postgpowania konkursowego — do 26.09.2019 r.
5. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnigciu zostang opublikowane w BIP oraz na tablicy

)




ogloszen Zamku.

Wewnatrz oferty nalezy zamiesci¢ aktualny adres zwrotny i telefon kontaktowy.

Aplikacje, ktore zostang zlozone osobiscie do Jednostki ,.Zamek Krolewski w Checinach™ lub
wyslane poczta wptyna do Jednostki ,.Zamek Krolewski w Checinach” po uptywie wymienionego
w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane, a dokumenty zniszczone.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.
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