Beskidzki Zwigzek Powiatowo-Gminny
ul. Legionéw 54

43300 Bieako-Biis Bielsko-Biata, 16 czerwca 2017 r.

Dyrektor Biura Beskidzkiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego
Ogtasza nabor kandydatow na stanowisko
Glownego Ksiegowego Beskidzkiego Zwiazku Powiatowo-Gminnego

z siedziba w Bielsku-Bialej, ul. Legionow 54, 43-300 Bielsko-Biata

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbedne:

a) spetnia jeden z warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:

» ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

e posiada certyfikat ksieggowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

¢) nieposzlakowana opinia,

d) obywatelstwo polskie,

e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

f)y niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestepstwa

popetnione umysinie.
2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosc¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepiséw prawa z zakresu ubezpieczen
spotecznych, obowigzkéw podatkowych,

b) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,

c) umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym znajomosc programow: Platnik, Bestia oraz system
finansowo-ksiegowy firmy REKORD.

d) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,

e) umiejetnosé pracy w zespole,

f) preferowane co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe W ksiegowosci,



g) preferowane dos$wiadczenie zawodowe na stanowisku Gtownego Ksiggowego

w jednostkach samorzadu terytorialnego lub jednostkach budzetowych jst.

h) dyspozycyjnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosc.
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. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Zwigzku zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych

organizowanie, kontrolowanie i doskonalenie obiegu dokumentow ksiegowych
niezbednych w rachunkowosci, w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych i ochrone mienia,

biezace i prawidtowe prowadzenie zapisow wszystkich operacji finansowych,
prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

rozliczanie inwentaryzacji,

przygotowywanie materiatow dotyczgcych projektu budzetu Zwigzku i jego zmian,
sporzgdzanie sprawozdawczoéci budzetowej i bilansow Zwigzku,

sporzadzanie informacji i analiz wykonania budzetu oraz wnioskdéw wynikajgcych z tych
analiz,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym m.in.
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji,

opracowywanie projektow uchwat Zarzgdu i Zgromadzenia dotyczgcych spraw
budzetowo-finansowych,

przestrzeganie terminowosci rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci
w zakresie gospodarki budzetowej,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych pracownikéw Zwigzku,

wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora biura w zakresie ksiegowosci
i rachunkowosci,

archiwizowanie dokumentacji na petnionym stanowisku.

3. Zakres odpowiedzialnosci:

Glowny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe

wykonywanie zadan wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkéw oraz innych

obowigzkow wynikajgcych z przepisow prawa.



4. Przewidywany wymiar czasu pracy na stanowisku: 1/3 etat

5. Przewidywany termin rozpoczecia pracy na stanowisku: czerwiec/lipiec 2017 r.

6. Warunki pracy na stanowisku:

Lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe, ul. Legionow 54, Bielsko-Biata
Stanowisko pracy zlokalizowane W pomieszczeniu niedostosowanym dla oséb
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych | szkodliwych

warunkéw pracy.

7. Dokumenty i oswiadczenia wymagane od kandydatéow na stanowisko Giéwnego

Ksiegowy:

o

)
)
c)
d)

h)

list motywacyjny,

CV,

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy Iub
saéwiadczenia w przypadku aktualnie trwajgcego stosunku pracy wzglednie
dokumentéw potwierdzajacych state wykonywanie pracy na podstawie umow
cywilnoprawnych),

wypetniony ,kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig¢ 0 zatrudnienie” zgodny ze
wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 22 czerwca 2006 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 125, poz. 869),
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacii,

oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych.

Blizszych informacji dotyczacych zakresu zadan | odpowiedzialnosci na powyzszym

stanowisku mozna uzyska¢ u dyrektora biura Beskidzkiego Zwigzku Powiatowo — Gminnego
z siedziba w Bielsku-Biatej nr tel. 33 8136 944

Dokumenty nalezy przestac lub ztozy¢ w budynku Starostwa Powiatowego w Bielsku-Biatej,

ul. Piastowska 40, pok. 312, Il pietro w terminie do 26 czerwca 2017 roku do godz. 13.00



w zamknietych kopertach z dopiskiem _Nabor kandydatow na stanowisko — Gtéwny Ksiegowy
Beskidzkiego Zwiazku Powiatowo-Gminnego.

W przypadku wystania dokumentéw za date doreczenia uwaza sie date wptywu dokumentow.
Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatow aplikacji zostana
przechowane przez Biuro Zwiazku w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie zostana

komisyjnie zniszczone.

O zakwalifikowaniu oferty do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang poinformowani

telefonicznie.

Dyrektor Biura Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.

Dyrektor Biura
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