Ztobek Gminny "Teczowa Kraina”
w Legnickim Polu
ul. Kossak-Szczuckiej 3, 59-241 Legnickie Pole

Dyrektor Zlobka Gminnego ,, Teczowa Kraina” w Legnickim Polu
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze:
Glowny ksiegowy/specjalista ds. kadrowo-placowych

I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka Gminnego ,,Teczowa Kraina™ w Legnickim Polu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdai finansowych i statystycznych z zakresu
ksiegowoscl;

3) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;

4) opracowanic projektdw przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Zlobka
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

5) opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

8) prowadzenie ewidencji majatku Ztobka;

9) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji VAT

10) prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, aneksow, porozumien i wypowiedzen
umodw o prace, wystawianie swiadectw pracy:

11) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich itp.;

12) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart wynagrodzen;

13) sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilno-prawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia);

14) stala obsluga programu kadrowo-placowego;

15) prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS, sporzadzanie rozliczen z ZUS z tytulu uméw o
prace i umow cywilnoprawnych (praca w programie PLATNIK);

16) prowadzenie ewidencji i rozrachunkéw dotyczacych podatku dochodowego od os6b fizycznych
oraz sprawozdawczosci GUS i PFRON, sporzadzanie innych sprawozdai, zestawien i raportow
wymaganych przepisami lub wynikajacych z potrzeb Zobka;

17) kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji szkolen BHP oraz badan medycyny pracy:

18) udzielanie wyjasnien pracownikom w zakresie spraw kadrowo-placowych oraz wystawianie
za$wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

19) prowadzenie korespondencji zewngtrznej w zakresie spraw kadrowo-placowych;

20) organizowanie naboréw na wolne stanowiska i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;

22) archiwizacja dokumentéw wytworzonych na stanowisku;

23) wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora
Ztobka.

1. Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujgce kryteria:
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko  dzialalnosci instytucji  pafstwowych  oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) znajomoséé¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego:

5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowoscei,
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b) ukoficzona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) whpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow:

6) 2 lata stazu pracy na stanowisku ds. kadr i plac.

Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych, samorzadowych lub panstwowych;
2) znajomos¢ zagadnien i przepisow ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci, planu kont

i klasyfikacji budzetowej, dyscypliny finanséw publicznych, znajomo$¢ ustawy o podatku od

towaréw i uslug, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepisow dotyczacych pracownikow

samorzadowych,  zakladowego  funduszu  $wiadczen  socjalnych, postepowania
administracyjnego, zamdwiefi publicznych, archiwizacji dokumentacji, ochrony danych
osobowych;

3) posiadanie umicjetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia;

4) znajomos¢ obshugi programéw finansowo-ksiggowych i ptacowych obstugujacych jednostki
sektora finansow publicznych (Vulcan, Besti@);

5) samodzielno$é, zdolno$¢ logicznego i analogicznego myslenia, terminowosé;

6) rzetelnosé i wysokie poczucie odpowiedzialnosci;

11L. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia (kwestionariusz i owiadczenia do pobrania ponizej):

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

uzasadnienie przystapienia do konkursu (list motywacyjny), kwestionariusz osobowy zawierajacy
opis przebiegu pracy zawodowej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe umiejgtnosci;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadezenie zawodowe, w tym Swiadectwa
pracy;

kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy kandydat taki dokument
posiada i zamierza zlozy¢:

oéwiadczenie, ze nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

o$wiadczenie, ze kandydat nie jest i nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo
umysine lub umysine przestgpstwo skarbowe:

oéwiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)
3)

4)
3)

6)

7

zatrudnienie na pelny etat — od 1 sierpnia 2024 r.;

praca w systemie jednozmianowym;

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigey z
mozliwoécig przedluzenia na czas nieokreslony;

praca biurowa, przy komputerze, wymagajaca stalej koncentracji i obciazenia wzroku,
stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym, na I pietrze bez windy
w budynku Ztobka przy ul. Kossak-Szczuckiej 3 w Legnickim Polu;

zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
shuzby przygotowawczej, ktora koficzy si¢ egzaminem;

wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zlobku Gminnym ,Teczowa Kraina” w
Legnickim Polu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0sob niepelnosprawnych w miesigeu czerweu 2024 r. byl nizszy niz 6%.

V. Informacje uzupelniajgce:
1) postepowanie sklada si¢ z dwoch etapow:
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a) etap | — weryfikacja dokumentdw,
b) etap Il — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test;
2) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie dalszego
postgpowania;
3) na rozmowe kwalifikacyjna zostanie zaproszonych nie wigcej niz trzech najlepszych kandydatow
spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe;
4) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Ztobka
Gminnego ,.Teczowa Kraina” w Legnickim Polu.;
5) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Ztobku Gminnym
..Teczowa Kraina” w Legnickim Polu zostang dolaczone do jego akt osobowych.

VI. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie, opisanej ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze: Glowny
ksiegowy/specjalista ds. kadrowo-placowych”, skladac nalezy w siedzibie Ztobka do godz. 15.00 lub
przestag listem poleconym na adres: Zlobek Gminny ,,Tgczowa Kraina™ ul. Zofii Kossak-Szczuckiej 3,
59-241 Legnickie Pole — w terminie do dnia 19 czerwea 2024 r. Jako datg zlozenia oferty przyjmuje si¢
date jej wplywu do Zlobka Gminnego ,, Teczowa Kraina”™ w Legnickim Polu. Dokumenty dorgczone do
Zlobka po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda rozpatrywane.

p.o. Dyrektora
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Y. 0G. Loy
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