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e)

W DNIU 2 LIPCA 2019 .
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNY KSIEGOWY
(1/3 ETATU)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonka Unii Europejskiej lub obywatelstwo
innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytuciji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomoS¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego,

wyksztatcenie — spetnia jeden z ponizszych warunkéow:

- ukoniczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukoniczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-

letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych

albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

wydane na podstawie odrebnych przepisow.

a)

Wymagania dodatkowe:

biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,



biegta znajomos¢ zagadnieri rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych
oraz przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych,

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zaméwien publicznych, prawa
pracy,

znajomos$¢ zasad ksiegowosci w stowarzyszeniu i fundacii,

podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnoSc pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialno$¢, terminowo$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,
dyspozycyjnosg,

kreatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

prowadzenie rachunkowosci Wioctawskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych i
Wolontariatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczer z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracii, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan zleconych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke,



0) prowadzenie dokumentacii: ptacowej wraz ze sporzadzaniem listy ptac, spraw osobowych
pracownikow, nadzér nad pracg komisji kasacyjnej w jednostce,

p) sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa,

q) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

r)  przeprowadzanie wyrywkowej kontroli stanu pogotowia kasowego,

s) rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacii lub konkurséw,

t) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

u) odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo- ksiegowa
jednostki,

v) prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

w) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora WCOPIW naleza do kompetenciji Gtownego
ksiegowego,

X) wspofpraca ze Skarbnikiem Gminy Miasta Wioctawek.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy- 1/3 etat
2. Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe w budynku z widng przy ul. Zabiej 12 a
3. Praca na stanowisku moze wymagac przemieszczania si¢ pomiedzy innymi budynkami
= zlokalizowanymi na terenie miasta, w ktorych umieszczone sq inne jednostki organizacyjne i

podmioty, z ktérymi jednostka bedzie wspotpracowata. Praca przy komputerze.

V. W miesigcu czerwcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych we Wioctawskim Centrum Organizaci
Pozarzadowym i Wolontariatu we Wioctawku, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:



1. Wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
2. Wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,
3. Wypetniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe(poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem),

5. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie:

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
- 0 nieposzlakowanej opinii,

- posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz.920) lub obywatelstwie panstwa cztonka Unii Europejskiej lub
obywatelstwie innych panstw, ktérym na podstawie umowy miedzynarodowej lub przepisow prawa wspoinotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Wioctawskie Centrum
Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procedury naboru, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L. 119.1) w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 902 tj.)

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoS¢ w przypadku kandydata zamierzajacego skorzystac z
uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

8. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji, na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE. L. 119.1) w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
985/46/WE (ogoine rozporzadzenie o ochronie danych) przez Wioctawskie Centrum Organizacji Pozarzadowych i
Wolontariatu.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznych moich danych osobowych,
zgodnie z wymogami Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 2 2018 . poz.1260
i poz. 1669).”

VII. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wiasnorecznie podpisane (kazdy dokument) i zlozone osobiscie w
sekretariacie lub doreczone listownie w terminie do 12.07.2019 r. do godziny 15.00 pod adresem: ul. Zabia 12 a



87-800 Wioctawek w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Gtowny
Ksiegowy”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data wptywu dokumentoéw do WCOPIW) nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie WCOPIW w dniu 15.07.2019 r. o godzinie 10:00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 54 416 62 60.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
przy ul. Zabiej 12 a we Wioctawku w terminie do dnia 25.07.2019 r.

Podpis Dyrektora WCOPIW

Whoctawek, 2 lipca 2019 .



