Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu
z dnia 18 lutego 2014 r.

- Wiceprzewodniczacy Zarzadu Zwigzku Gmin ,,Czyste Srodowisko”
iego 28 ul. Stefana Czarnieckiego 28
i 14-100 Ostréda

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Glowny Ksiegowy Zwigzku
nazwa stanowiska pracy
Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbg¢dne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa
czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdoIno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiegowego;

5) spetlnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finanséw publicznych;

2. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3. Znajomos¢ i obstuga programow komputerowych pakietu MS Office, BESTIA, RESPONS,

4. Umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

5. Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawiefi, planow
w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia;

6. Posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan,
dokladnosé, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gléwny ksiggowy koordynuje dziatania zapewniajgce dyscypling finansowa i przestrzeganie zasad rachunkowosci

oraz gospodarnosci w Zwiazku Gmin,

Do zakresu dzialania glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko™ zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami w tym:

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowej, oraz
przepisami w zakresie finansow publicznych,



¢)  ujmowanie w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen, w tym operacji
gospodarczych, zgodnie z ich tre$cig ekonomiczna,
d) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdar.

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Zwigzku Gmin,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez komérki organizacyjne
Zwiazku Gmin,

6) wykonywanie czynnosci okreslonych w Regulaminie kontroli zarzadczej jako zadania gléwnego ksiggowego,

7) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Zwigzku
Gmin ,

9) nadzér nad sprawozdawczoscig Zwiazku Gmin,

10) fachowe doradztwo oraz udziat w opracowywaniu projektéw planéw finansowych Zwigzku Gmin,

11) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych i zachodzacych w nim zmian,

12) opracowywanie okresowych harmonogramoéw realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

13) sprawowanie obstugi finansowo-ksiggowej Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,.Czyste
Srodowisko”,

14) sporzadzanie okresowej i rocznej zbiorczej sprawozdawczo$ci budzetowej,

15) sporzadzanie okresowych analiz oraz pétrocznych i rocznych informacji o realizacji budzetu,

16) sporzadzanie bilansu jednostek budzetowych,

17) zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczenia dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdawczosci
finansowe;j,

18) analiza poprawno$ci faktur wystawianych przez Wykonawcéw uméw przetargowych,

19) wystawianie dowodéw ksiggowych tj. rachunkéw, not obciazeniowych, not odsetkowych i innych dokumentéw
na podstawie dostarczonych danych z placowek w zakresie budzetéw Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko —
Hawskiego ,,Czyste Srodowisko”,

20) naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych Zwigzku Gmin,

21) opracowywanie zakresu obowigzkéw dla nadzorowanych pracownikéw,

22) na polecenie Wiceprzewodniczacego Zarzadu wykonywanie czynnosci zgodnie z potrzebami Zwigzku Gmin
odpowiednio do posiadanych kwalifikacji.

23) dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci zawieranych uméw,

24) Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow w Zwigzku Gmin.

25) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego w Zwigzku Gmin Regionu
Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”.

26) Uczestniczenie w planowaniu dochodéw i wydatkéw budzetowych Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko —
ltawskiego ,,Czyste Srodowisko”.

27) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Przewodniczacego Zarzadu oraz
Zarzadu Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko — Hawskiego ,,Czyste Srodowisko”, dotyczacych prowadzenia

rachunkowosei.
28) bezposrednie nadzorowanie pracy nastepujacych stanowisk:
a) d/s Ksiggowosci,
b) d/s Rozliczen i Windykacji,
c) kasjer.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a/ pelen wymiar czasu pracy;

b/ wynagrodzenie wg. grupy XVII;

d/ praca z wykorzystaniem monitora ekranowego;
e/ praca administracyjno-biurowa.

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, wynosit powyzej
6 %.



6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. dokument po$wiadczajacy wyksztalcenie /ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie odbytych studiow/
i dodatkowe kwalifikacje;

3. kserokopie $wiadectw pracy;

4. CV (curriculum vitae) z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

5. oswiadczenie o peinej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petnych praw publicznych,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

7. o$wiadczenie o niekaralnosci (braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za przestepstwo umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe),

8. oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celé6w rekrutacii,

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.,

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Zwiazku (I pigtro, pokdj nr 104)
lub poczta na adres Zwiazek Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko”, ul. Czarnieckiego
28, 14-100 Ostroda z dopiskiem: Nabdr na stanowisko urzednicze — Gléwny ksiegowy Zwigzku w terminie
do dnia 06 czerwca 2024r. do godz. 15% wiacznie. Aplikacje, ktére wplyng do Zwiazku po wyzej okreslonym
terminie nie bgda rozpatrywane.

8. Informacje dodatkowe:

Dokumenty przediozone w kserokopiach musza by¢ potwierdzone ,.za zgodno$¢” przez kandydata,
a wszystkie dokumenty i oswiadczenia musza by¢ przez niego podpisane i opatrzone datg. List motywacyjny
musi zawiera¢ podpis kandydata.

UWAGA: Przed zlozeniem o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych prosze
zapozna€ si¢ z : Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych powinno zawiera¢ nastgpujaca tres¢: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych do celéw naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Zwigzku Gmin Regionu
Ostrédzko — tawskiego ,,Czyste Srodowisko” w Ostrédzie. Swoje dane osobowe udostgpniam dobrowolnie.
Zostalem(lam) poinformowany(a) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie, mam Swiadomosé, e
wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie tej zgody
przed jej wycofaniem”.

Postepowania w sprawie naboru prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Przewodniczacego
Zarzadu Zwiazku Gmin Regionu Ostrédzko — Itawskiego ,,Czyste Srodowisko” odrebnym zarzadzeniem.
W przypadku koniecznosci przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, uczestnicy dopuszczeni do dalszego
etapu otrzymaja pisemne lub telefoniczne zawiadomienie o miejscu i terminie spotkania.

Kandydat wyloniony w drodze naboru i zaakceptowany przez Wiceprzewodniczgcego Zarzadu Zwigzku,
przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany bedzie przedlozy¢ w Zwigzku Gmin Regionu Ostrédzko —
[awskiego ,,Czyste Srodowisko” zaswiadczenie o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zwiazku /www.
czystesrodowisko.eu/ oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Czarnieckiego 28, 14-100 Ostréda w siedzibie
Zwiazku Gmin.

Ostroda, 22.05.2024 r.




