£ IATOW ZESPUL
46 17 LoRANTA 0 NIEPELNCSPRAWNOSCI
W Radomiu
“uliRadem. ul. Domagalskiago 7
tai ffax 0148/ 36-55-801

Zespol ds. Orzekania
o Niepetnosprawnosci w Radomiu
oglasza konkurs na stanowisko

glowny ksiegowy
umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia

na czas nicokreslony
wymiar czasu pracy — 0,5
Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé¢ nastgpujace wymagania
niezb¢dne do zatrudnienia na w/w stanowisko:

1. Spelnienie jednego z ponizszych wymagan zgodnie z ustawg o finansach publicznych
(art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych):

@» ukonczone eckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ckonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci.

e ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowoscei.

@>» jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgee do uslugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw,

)

znajomosc: ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie zasad
rachunkowosei oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jst, rozporzadzenia
w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz. srodkdéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych, ustawy o samorzadzie

powiatowym,

J

3. posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Buropejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

4. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystania z pelni praw publicznych,

tn

niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przesigpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa

popelnione umysinie,



posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego.

Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na Kktore

prowadzony jest nabor:

L.

2.

b2

nieposzlakowana opinia,

utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,

umiejg¢tnosé stuchania, wyslawiania si¢ i poprawnego stylistycznie opisu powierzonych
zagadnien oraz selekeji informacji,

znajomos¢ obslugi komputera oraz znajomos$¢ programow komputerowych Microsoft
WORD, EXCELL,

komunikatywnosé, dyskrecja, lojalnos$é, dobra pamigé, odpornosé¢ na stres, wytrwalosé,
umiejetnos¢ logicznego myslenia, tatwos¢ nawigzywania kontaktow, umiejetnosé pracy
w zespole, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa.

szacunek do drugiego czlowieka, wrazliwosé na potrzeby innych os6b zwlaszeza

niepelnosprawnych.

Warunki pracy:

miejsce pracy na parterze, praca wigze si¢ z takze z przemieszczaniem pomiedzy
komorkami organizacyjnymi,

praca w siedzibie Powiatowego Zespolu,

istnieja bariery architektoniczne utrudniajgee dostgpnosé do pomieszezen biurowych

i sanitarnych (brak windy).

Wskaznik zatrudnienia:

a) w miesiacu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w  jednostee, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych

wyniost: 6 %
Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje :
zorganizowanie ksiegowosci poprzez:

- opracowanie zaktadowego planu kont syntetycznych i analitycznych,

- zasad funkcjonowania kont,



s
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10.
1.
. prowadzenie syntetyki tj. Ksiggi glownej dla wydatkéw 1 dochodow,
13.
14.
1.

16.
17.
18.

)

- schematu obiegu dokumentow ksiggowo-finansowych,

- instrukeji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji,
opracowanie planow finansowo-rzeczowych Powiatowego Zespolu ds. Orzekania
o Niepelnosprawnosci,
opracowywanie Kwartalnych analiz realizacji zadan rzeczowo-finansowych dziahu,
opracowywanie kwartalnych harmonograméw dochodow i wydatkow,
prowadzenie ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz dokonywanie zmian,
przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zmian w budzecie,
sporzadzanie list plac pracownikdw, kart wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie kart zasitkéw chorobowych.
prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.
sporzadzanie raportow RMUA, DRA, RCA, RZA,

dekretowanie dokumentow parafujac to swoim podpisem,

biezgce analizowanie wydatkéw,

biezace prowadzenie rejestru wydatkéw 1 dochoddw,

sporzadzanie not ksiggowych w zakresie refundacji wynagrodzen i skladek ZUS z PUP
i MOPS,

sporzadzanie przelewow.

rozliczanie rachunkdéw komisji orzekajacych,

miesigezne sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. Rb 27S, Rb 28S, zgodnic

z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami oraz sprawozdan GUS,

. sporzadzanie bilansu obrotow i sald,

. przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z opracowang instrukeja.

. biezgce 1 prawidlowe wykonywanie rachunkowosci w Powiatowym Zespole.
. zatwierdzanie dokumentow ksiegowych do wyplaty,

. nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentow ksiegowych,

4. badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wszelkich dokumentow a w szezegolInosci

dokumentow obrotu Srodkami pienigznymi i rzeczowymi skladnikami majgtkowymi,

. sprawowanie nadzoru nad rzetelnoscia i prawidlowoseia inwentaryzacii.

Kandydaci zobowigzani sq do dostarczenia nast¢pujgcych dokumentow:
zyciorys,

kwestionariusz osobowy,



3. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4. kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego lub kopia nowego dowodu osobistego,

5. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do ezynnodci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego przeciwko wiarygodnosdei dokumentéw lub
za przestgpstwo skarbowe oraz za przestepstwa popelnione umyslnie, a w
przypadku wyboru kandydata, zobowiazany jest on dorgczy¢ zapytanie z KRK,

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacii,

7. kserokopie §wiadectw pracy,

8. oswiadczenie kandydata o pozostawaniu w rejestrze osob bezrobotnych,

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o nie skazaniu prawomocnym
wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda przyjmowane i nie maja wplywu
na procedurg rekrutacyjna. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji si¢
nie udziela.

Dokumenty nalezy skladaé w Sckretariacie Powiatowego Zespolu ds. Orzekania

o Niepelnosprawnosci ul. Domagalskieg 7, pokéj nr 6 lub przeslaé w zaklejonej kopercie

w_terminie od 05.05.2016r. do 16.05.2016r. pod adresem: Powiatowy Zespdl ds.
Orzekania o Niepelnosprawno$ci w Radomiu, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Radom,
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko glowny ksiggowy w Powiatowym
Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Radomiu”

Inne informacije:

1. Dokumenty osab, ktore sig nie zakwalifikowaly zostang komisyjnie zniszczone.




