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26-800 Radom, ul. Domagaioi . .
oty by .g-ao }tego 7 Zespol ds. Orzekania

o Niepelnosprawnosci w Radomiu

oglasza konkurs na stanowisko

gléwny ksiegowy

umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia
na czas nieokreslony
wymiar czasu pracy — 0,5

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nastgpujace niezb¢dne

warunki:

&= wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci (najlepiej na stanowisku gtowny ksiegowy),

@&eznajomosé: ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jst, rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, ustawy o samorzadzie powiatowym,
prawo zamowien publicznych.
@eobywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),
@=pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

@eniekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo karne skarbowe.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé nastepujace dodatkowe

warunki promujgce kandydata do wyboru w pierwszej kolejnosci:
@»utrzymanie porzadku w dokumentach i na stanowisku pracy,
@=umiejetnos¢ stuchania, wystawiania sig i poprawnego stylistycznie opisu

powierzonych zagadnien oraz selekcji informac;ji,



&= znajomosé obstugi komputera oraz znajomos$¢ programoéw komputerowych
Microsoft WORD, EXCELL,

& komunikatywnosé, dyskrecja, lojalnos¢, dobra pamigé, odpornos$¢ na stres,
wytrwato$é, umiejetnosé logicznego myslenia, latwos¢ nawigzywania
kontaktow, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania
Z przepisOw prawa,

&eszacunek do drugiego czlowieka, wrazliwos¢ na potrzeby innych osob

zwlaszcza niepetnosprawnych.

Proponowane wynagrodzenie:

e wynagrodzenie zasadnicze 1.200 - 1.400 zl.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku obejmuje :
@ opracowywanie kwartalnych analiz realizacji zadan rzeczowo-finansowych dziatu,
@ opracowywanie kwartalnych harmonograméw dochodow i wydatkow,
é» prowadzenie ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz dokonywanie zmian,
@» przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian w budzecie,
@ sporzgdzanie list ptac pracownikéw, kart wynagrodzen pracownikoéw,
¢ prowadzenie kart zasitkow chorobowych,
e prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,
e sporzadzanie raportéw RMUA, DRA, RCA, RZA,
@ dekretowanie dokumentéw parafujac to swoim podpisem,
é» prowadzenie syntetyki tj. Ksiggi gtownej dla wydatkéw i dochodow,
@ biezgce analizowanie wydatkow,
@ biezace prowadzenie rejestru wydatkéw i dochodow,

@ sporzgdzanie not ksiggowych w zakresie refundacji wynagrodzen i sktadek ZUS z PUP
i MOPS,

@ sporzgdzanie przelewow,

éerozliczanie rachunkéw komisji orzekajacych,



@®emiesieczne sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. Rb 27S, Rb 28S, sprawozdan
kwartalnych i rocznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz

sprawozdan GUS,
@ sporzadzanie bilansu obrotéw i sald,
@ przeprowadzanie kontroli wewngtrznej zgodnie z opracowang instrukcja,
@» biezgce i prawidlowe wykonywanie rachunkowosci w Powiatowym Zespole,
& zatwierdzanie dokumentow ksiggowych do wyplaty,
@enalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowych,

@ badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wszelkich dokumentéw a w szczegoélnosci

dokumentow obrotu srodkami pienigznymi i rzeczowymi skladnikami majatkowymi,

@ sprawowanie nadzoru nad rzetelnodcia i prawidlowoscig inwentaryzacji.

Kandydaci zobowigzani sg do dostarczenia nast¢pujacych dokumentow:
e zyciorys,
¢ kwestionariusz osobowy,
@ kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

@ kopia dowodu osobistego,

é» oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popelnione umyslnie, a w przypadku wyboru kandydata, zobowigzany
jest on doreczy¢ zapytanie z KRK,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji,

@ kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajgcego stosunku pracy
celem udokumentowania stazu pracy,

@» odwiadczenie kandydata o pozostawaniu w rejestrze oséb bezrobotnych,

é» inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejg¢tnosei.

Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bgdg przyjmowane i nie majg wplywu
na procedure rekrutacyjna. Poza informacjami zawartymi w ogloszeniu innych informacji sie

nie udziela.

Dokumenty nalezy skladaé w Sekretariacie Powiatowego Zespolu ds. Orzekania

o_Niepelnosprawnosci_ul. Domagalskiego 7, pokdéj nr 6 lub przeslaé w zaklejonej

kopercie w_terminie od 12.02.2014r. do 21.02.2014r. pod adresem: Powiatowy Zespol ds.

Orzekania o Niepelnosprawnosci w Radomiu, ul. Domagalskiego 7, 26-600 Radom,



z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko gléwny ksiggowy w Powiatowym
Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Radomiu”

Inne informacje:

1. Dokumenty osoéb, ktére si¢ nie zakwalifikowaly bedg odsytane lub odbierane osobiscie
przez zainteresowanych.

2. Informacja o spelnieniu wymagan formalnych oraz o wyniku naboru quzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Radomiu przy
ul. Domagalskiego 7.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z procedura naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci w Radomiu
zatwierdzong  Zarzadzeniem  Dyrektora Powiatowego Zespolu ds.  Orzekania

o Niepetnosprawnos$ci w Radomiu Nr 1/09 z dnia 15 czerwca 2009r.




