OGLOSZENIE

Gmina Walbrzych — Placowka Wsparcia Dziennego
oglasza nabér
na stanowisko gldéwnego ksi¢gowego
w Placowce Wsparcia Dziennego przy ul. Mickiewicza 26 w Walbrzychu

w wymiarze 1/2 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) Wyksztalcenie - wymagane wyzsze ekonomiczne,

2) Doswiadczenie zawodowe — co najmniej 1,5 - letnie do$wiadczenie zawodowe na
stanowisku gtownego ksiggowego w jednostkach sektora finanséw publicznych,

3) spelnianie wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.),

3) Wymagana wiedza specjalistyczna:

1. Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych naliczania wynagrodzen i $§wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz w zakresie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, , a
takze w zakresie podstawowym przepiséw z zakresu prawa pracy.

2. znajomos$¢ zagadnien z rachunkowosci,

3. Biegla znajomos$¢ komputera

4. Znajomo$¢ programu ,,Platnik” oraz ,,Progman”.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w zakresie naliczania wynagrodzen,

2. Znajomos$¢ ksiggowosci budzetowe;,

3. Umiejgtnosci stosowania i wlasciwej interpretacji przepisow prawnych regulujacych
sprawy na zajmowanym stanowisku,

4. Latwo$¢ formulowania mys$li w mowie 1 pi$mie,

5. Dobra organizacja pracy,

6. Terminowos$¢, obowiazkowos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, dyspozycyjnosc.

7. Dyskrecja, umiej¢tnos¢ wspotpracy w zespole, odpornos¢ na stres.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.

1. Do zasadniczych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy
prowadzenie spraw, w szczegolnosci w zakresie:

1) Nadzér nad prowadzeniem rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad
prawidtowej 1 oszczednej gospodarki budzetowej,

3) Opracowywanie planow i sprawozdan finansowych,

4) Kontrola zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym,

5) Wykonywanie inne zadan wynikajacych z obowiazkow gltéwnego ksiggowego jednostki
sektora finansOw publicznych,

6) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

7) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Placowki,

8) Wprowadzanie oraz uaktualnianie danych pracownikow w programie Kadry,

9) Prowadzenie archiwum zaktadowego,

4. Wymagane dokumenty:
1. zyciorys (CV)( wlasnorgcznie podpisany)
. list motywacyjny ( wlasnorgcznie podpisany).

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

2
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4. kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie .
5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. kserokopie §wiadectw pracy,

7. referencje ( jesli kandydat posiada)

8. zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych,

9.0$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,
10.0$wiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta

z pelni praw publicznych.



5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Placowki
Wsparcia Dziennego przy ul. Mickiewicza 26 58-300 Watbrzych, poczta elektroniczna na

adres: m.stefanska@mops.walbrzych.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu

elektronicznego lub poczta na adres Placowki Wsparcia Dziennego przy ul. Mickiewicza
26 58-300 Watbrzych z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego
w Placowce Wsparcia Dziennego przy ul. Mickiewicza 26 w Watbrzychu” w terminie do
12.03.2013 r. do godziny 15.30. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

6. Informacja o terminie testu 1 rozmowy kwalifikacyjnej oraz wynikach naboru bgdzie
umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu (www.bip.um.walbrzych.pl) oraz na tablicy informacyjnej

Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu, pl. Magistracki 1 58-300 Watbrzych.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z
29 sierpnia 1997 r., o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.u z 2002 v, Nr 101,
poz. 926 z pozn. zm) oraz ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(tekst jednolity Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm)”

8. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wynosi

ponizej 6%.


http://www.bip.um.walbrzych.pl/
mailto:m.stefanska@mops.walbrzych.pl

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa stanowiska pracy: Glowny ksiegowy

Komorka organizacyjna: Gmina Walbrzych - Placéwka Wsparcia Dziennego, ul

Mickiewicza 26, 58-300 Walbrzych

Kod komorki: PWD

Kategoria zaszeregowania: XVI - XIX

Cel istnienia stanowiska pracy

Prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia operacji finansowych w jednostce

organizacyjnej

Miejsce w strukturze organizacyjnej

Podlega: Kierownikowi Placowki Wsparcia Dziennego

Zakres wykonywanych zadan

Do zasadniczych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku nalezy prowadzenie
spraw, w szczegllnosci w zakresie:

1. Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2. Odpowiedzialno$§¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz zasad
prawidtowej 1 oszczednej gospodarki budzetowej,

3. Opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych,

4. Kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

5.Wykonywanie inne zadan wynikajacych z obowiazkéw gtéwnego ksiggowego jednostki
sektora finanséw publicznych,

6. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS,

7. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Placowki,




8. Wprowadzanie oraz uaktualnianie danych pracownikoéw w programie Kadry,

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego,

Wymogi kwalifikacyjne niezbe¢dne

Wymagane wyksztatcenie

Wyzsze o kierunku ekonomicznym

Do$wiadczenie zawodowe

Wymagane, co najmniej 1,5 — roczne doswiadczenie
zawodowe na stanowisku gltownego ksiggowego w

jednostkach sektora finanséw publicznych

Wymagana wiedza specjalistyczna

1. Znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych naliczania
wynagrodzen i $wiadczef z ubezpieczenia spolecznego oraz
w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, a
takze w zakresie podstawowym przepiséw z zakresu prawa
pracy.

2. znajomo$¢ zagadnien z rachunkowosci,

3. Biegta znajomos$¢ komputera

4. Znajomo$¢ programu ,,Platnik™ oraz ,,Progman”.

Dodatkowo

spetnianie wymogoéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.),

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiej¢tnosci i zdolnosci

1. Doswiadczenie w zakresie naliczania
wynagrodzen,

2. Znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;,

3. Umiejetnosci  stosowania 1 wlasciwej

interpretacji przepisOw prawnych regulujacych

sprawy na zajmowanym stanowisku,




4. Latwos¢ formutowania mysli w mowie i
pismie,

5. Dobra organizacja pracy,

6.Terminowo$¢, obowigzkowos$¢, samodzielnosé
w dziataniu, dyspozycyjnosé.

7. Dyskrecja, umiejetno$¢ wspotpracy w zespole,

odpornos¢ na stres.
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