BZG 201.1.2023

ZWIAZEK GMIN ZIEMI ZGORZELECKIE]
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Gtéwnego Ksiegowego w Biurze Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckiej

w 5/8 wymiaru czasu pracy

1. Wymagania formalne kandydata/kandydatki:

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnosc za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyséine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyisze ekonomiczne,

6) piec lat stazu pracy w ksiegowosci budzetowej na stanowisku kierowniczym.

2. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

1) znajomosc ustaw:

a) o samorzadzie gminnym,

b) o finansach publicznych,

¢) znajomos< obstugi komputera w zakresie $rodowiska programow zawartych w Pakiecie MS
Office oraz specjalistycznych, dedykowanych ksiegowym pracujacym w sektorze finansow
publicznych, wymienionych w pkt 4 niniejszego ogtoszenia.

d) znajomosc i doswiadczenie w obstudze projektow finansowanych z zewnetrznych (w tym
unijnych) srodkow finansowych. ¥

3. Predyspozycje osobowosciowe:
1) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,
2) komunikatywnosc,
3) doktadnos$é, odpowiedzialnosd,
4) umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnej sytuacji.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej i organu budzetu ZGZZ oraz wykonywania
dyspozycji Srodkami pienieznymi tj. polecen przelewow , czekow gotéwkowych i rozrachunkowych
wraz z Dyrektorem Zwigzku lub Przewodniczgcym Zarzadu (zgodnie ze wzorem podpiséw w
banku).

2. Wykonywanie czynnosci dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym Zwigzku.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaci

gospodarczych i finansowych Zwigzku. Kontrolowanie dokumentdéw finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

4. Dekretowanie dokumentéw finansowych i ksiegowanie w programie SIGID.

5. Naliczanie ptacy pracownikom Zwigzku wraz z pochodnymi od wynagrodzen (ZUS).

6. Sporzgdzanie deklaracji ZUS w programie Platnik i podatkowych: PIT -4, PIT-4R, PIT -11, w tym
dekiaracje zgtoszeniowe i roczne rozliczeniowe z podpisem kwalifikowalnym.

7. Prowadzenie ZFSS w tym: planowanie dochod6w i wydatkéw, naliczanie odpisu oraz sporzadzanie



za okres roczny sprawozdania o zrealizowanych dochodach i wydatkach funduszu.

8. Prowadzenie kasy Zwigzku i wystawianie rachunkow..

9. Prowadzenie ewidencji ksigg Srodkéw trwatych i ich amortyzacja oraz pozostatych $rodkéw

trwatych, a takze rozliczanie inwentaryzacji rocznych.

10. Sporzadzanie uchwal okoto budzetowych i budzetowych.

11. Sporzadzanie planéw finansowych jednostki budzetowe;.

12. Sporzadzanie przelewow w IPKO BIZNES.

13. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz bilanséw do RIO w systemie Bestia.

14. Sporzadzanie sprawozdan do GUS w portalu sprawozdawczym GUS.

15. Biezace prowadzenie rejestrow w biurze: rejestr wptywajgcych rachunkéw, faktur, rejestr
wystawianych rachunkdw, rejestr umow i porozumien , rejestr cztonkéw Zarzadu i
Zgromadzenia , komisji utworzonych przy Zwigzku.

16. Obstuga Komisji Zwigzku.

17. Obstuga posiedzen Zarzadu i Zgromadzenia,

18. Prowadzenie spraw sekretarki, w tym rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzgcych oraz
ich wysytanie.

19. Prowadzenie kadr biura ZGZZ w tym: akta osobowe, urlopy wypoczynkowe, umowy o prace oraz
swiadectwa pracy.

20. Zakup artykutow biurowych, chemicznych, znaczkéw pocztowych itp. oraz spozywczych na
posiedzenia Zarzadu i Zgromadzenia.

21. Wykonywanie innych czynnosci poza ww. zakresem zleconych przez Przewodniczgcego Zarzadu
ZGZZ i Dyrektora Biura ZGZZ.

5. Wymagane dokumenty:

1) wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie,

4) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, odbywaniu stazu),

5) kwestionariusz osobowy, i

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng zamieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: http://www.zgzz.pl
Menu przedmiotowe /Nabory pracownikow.

6. Informacja o warunkach pracy na wolnym stanowisku:
Praca w budynku. Bezpieczne warunki pracy. Budynek trzypietrowy, brak windy. Ciagi
komunikacyjne i drzwi w budynku o odpowiednigj szerokosci, praca na Il parterze.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Biurze Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckie]
poprzedzajgcym ogioszenie ¢ naborze wynosit 0%.

8. Wszystkie dokumenty nalezy skiadac w jezyku polskim.

9. Druk kwestionariusza osobowego moina pobrac w Biurze Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckiej oraz
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.zgzz.pl/.

10. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac w Biurze Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckiej
59-900 Zgorzelec, ul. Domaniskiego 6 Il pietro w godzinach od 8.00 do 15.30 - od poniedziatku do



czwartku, natomiast w pigtki do godz. 14.00 lub przesta¢ pocztg na wyzej wskazany adres.

11. Aplikacje winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na
stanowisko Giéwnego Ksiegowego w Biurze Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckiej.

12. Aplikacje winny by¢ zioZzone w terminie do dnia 14 lutego 2023 roku.
13. Aplikacje, ztozone po dniu 14 lutego 2023 roku, nie bedg rozpatrywane.
14. W przypadku aplikacji przestanych pocztg liczy sie data stempla pocztowego.

15. Postepowanie skiadac sie bedzie z dwdch etapow:
| etap — wstepna rekrutacja kandydatéw. ;
Ztozone oferty poddane zostang analizie majgcej na celu poréwnanie danych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.
It etap — rekrutacja koncowa kandydatow.
Test kwalifikacyjny lub /i rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzona bedzie wiedza
kandydatow na temat umiejetnosci zawodowych okreslonych w punkcie 2 niniejszego
ogloszenia.

16. O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu naboru kandydaci, ktorzy spehili wymogi
formalne, zostang powiadomieni indywidualnie.

17. Informacja o wyniku naboru, bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://www.zgzz.0/ oraz na tablicy informacyjnej Zwigzku Gmin Ziemi Zgorzeleckiej
przy ul. Domariskiego 6, Il pietro w Zgorzelcu.

Przeyw acy Zarzadu



