Ztotéw, dnia 27.06.2018 .

Przewodniczacy Zarzadu
Zwiazku Gmin Krajny w Zlotowie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze:

Zastepca Gléwnej Ksiegowe;j

I. Wymagania obligatoryjne wobec kandydata:

1.

(94

7.
8.
8

10.
11.

Obywatelstwo polskie.

. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowe;.

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spofecznych oraz podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych, od 0séb prawnych i podatku VAT.

Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdawczoscei i analiz.

Umiejetnosé bieglego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Excel, Platnik,

programy finansowo-ksiggowe, ptacowe itp.).

I1. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydata:

1.

HEVEH g P

Doswiadczenie na stanowisku glownego ksiegowego (skarbnika) jednostki samorzadu
terytorialnego, zwiazku miedzygminnego, jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego.
Dos$wiadczenie w przygotowaniu i prowadzeniu dziatan windykacyjnych.

Umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi.

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowiagzkowosé, kreatywnosc.

Wysoka kultura osobista.

Prawo jazdy kat. B.

III. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

fam—ry

Slesn

. Prowadzenie rachunkowosci Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pienieznych.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie finansow
publicznych.

Konstruowanie projektu budzetu i planéw finansowych jednostki, w tym wieloletnich
prognoz finansowych.

Przygotowywanie i analiza sprawozdan finansowych.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Prawidlowa gospodarka $rodkami pienieznymi, w tym przygotowanie i realizacja dziatan



windykacyjnych.

8. Termirowe dochodzenie naleznosci, realizacja wydatkow i przekazywanie s$rodkéw do
budzetu panstwa oraz rozliczanie dotacji.

9. Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

10. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

11. Uczestnictwo w posiedzeniach Zgromadzenia Zwigzku oraz posiedzeniach Zarzadu
Zwiagzku.

12. Wspotdziatanie z pozostalymi stanowiskami w zakresie realizacji zadan Zwiazku.

13. Kierowanie komorka ksiggowosci i wykonywanie innych niz w/w zadan nalezacych do tego
dziatu.

IV. Dokumenty wymagane w ofertach pracy skladanych przez kandydatéw:

CV (wtasnorecznie podpisane).

List motywacyjny (wlasnorecznie podpisany) .

Kopia lub odpis dokumentéw potwierdzajacych:

a) wyksztalcenie,

b) staz pracy,

c) posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (dyplomow, zaswiadczen itp.).

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Oswiadczenie o posiadaniu przez kandydata pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

6. Informacje o oczekiwanym przez kandydata wynagrodzeniu.
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W zalaczeniu do niniejszego ogloszenia udoste¢pnia si¢ druk obejmujacy wszystkie wymagane
oSwiadczenia oraz druk oSwiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych.

CV i list motywacyjny powinien by¢ opatrzony nastepujaca klauzula:

~Wyrazam zgode na:
1) przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacyi,
2) przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego w dotychczasowych miejscach mojej pracy
i nauki w celu potwierdzenia spelniania warunku posiadania przeze mnie nieposzlakowanej
opinii, dla potrzeb procesu naboru na stanowisko urzednicze Zastgpcy Glownej Ksiggowej "

Komisja powotana do zaopiniowania kandydatéw na stanowisko ,.Zastepcy Glownej Ksiegowej”,
uprawniona bedzie do ewentualnego zadania dostarczenia brakujagcych lub uzupelnienia
niekompletnych dokumentéw ztozonych w ofercie pracy, w trakcie trwania procesu naboru.

V. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

1. Ofert¢ pracy zawierajagca wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - nabdr na stanowisko urzednicze Zastepcy Gtownej Ksiegowej ™
w pokoju nr 38 (II pigtro) al. Piasta 1, 77-400 Ztotow, lub wysta¢ poczta tradycyjng na adres
Zwiagzek Gmin Krajny w Ztotowie, al. Piasta 1 77-400 Ztotow, w terminie do dnia
13 lipca 2018 r. do godz. 14 9 (decyduje data wplywu do Biura Zwigzku Gmin Krajny
w Ztotowie). Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.



2.

4.

Postepowanie w sprawie naboru bedzie prowadzone w oparciu o przepisy ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 j.t. z dnia
24.06.2016 r.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Zwigzku Gmin
Krajny w Zlotowie.

. Po uptywie terminu do zlozenia ofert pracy na stronie internetowej Zwigzku Gmin Krajny

w Zlotowie www.zgkrajna.poznan.ibip.pl w menu ,Nabdr” upowszechniona zostanie
informacja o liczbie kandydatow, ktérzy spenili wymagania formalne okreslone
w niniejszym ogloszeniu. Kazdy z tych kandydatéw zostanie poinformowany telefonicznie
o dalszym postgpowaniu rekrutacyjnym.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylgcznie na potrzeby
rekrutacji. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji, zostana dolaczone do jego akt osobowych, za$ pozostatych oséb beda odsylane
na adres wskazany w zlozonej dokumentacji.

Szczegdtowych informacji o przebiegu postepowania udziela Dyrektor Biura Andrzej Ruta
tel. 67 353 39 41 wew. 12, email: zgkrajny@wp.pl

VI. Informacja o wynikach naboru:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwigzku Gmin Krajny
w Zlotowie oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zwigzku.

VII. Informacja o istotnych warunkach stosunku pracy:

1.

Wymiar etatu - peten

2. Miejsce pracy: Zwigzek Gmin Krajny w Zlotowie, al. Piasta 1, 77-400 Ztotow.

3.

Obowiazujaca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata na okres probny nie
przekraczajacy 3 miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umieje¢tnosci i doswiadczenia
zawodowego pracownika.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urz¢dniczym,
zostanie skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, zgodnie z
przepisami wskazanej wyzej ustawy o pracownikach samorzadowych.

VIII. Pozostale informacje:

b

Przewodniczacy Zarzadu zastrzega sobie prawo odwolania naboru w catosci lub czgsci lub
przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy.

Przewodniczacy Zarzadu
wigzku Gmin Krajny




