DYREKTOR ZESPOtU OSRODKOW WSPARCIA W BIELAWIE OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY- REFERENT W DZIALE KSIEGOWOSCI — 1 etat

Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo, czas pracy: jednozmianowy

2. Miejsce: Zespdl Osrodkéw Wsparcia w Bielawie ul. Lotnicza 5

3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

4, Pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony 6 miesiecy z mozliwoscig zatrudnienia w

przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

1. Wymagania niezbedne:
1)  Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych.

2)  Whyksztatcenie:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych
studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej roczny staz pracy lub

b)  ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 3-letni staz pracy

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow,

3) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4)  Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5)  Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow.

6) Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: rachunkowosci, rachunkowosci budzetowej,
zamoéwien publicznych, finanséw publicznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, ochrony
danych osobowych.

7)  Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku .

8)  Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych.
2) Fachowosc i profesjonalizm w dziataniu.
3) Samodzielnos¢ i odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, zorientowanie na osiggniecie
zatozonego celu, kreatywne myslenie, uczciwos¢, umiejetnosé organizacji czasu pracy w zespole,



umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych, doktadnos¢, terminowos¢, sumiennosé i rzetelnosé
umiejetnos$é korzystania z przepiséw prawa.

4) Preferowane doswiadczenie w pracy w instytucjach samorzgdowych.

5) Znajomos$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci (Ustawa o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego.)

6) Znajomos$¢ programow komputerowych, stuzgcych do rozliczenn bankowych, tzn. ,bankowos¢
elektroniczna, do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz do sporzadzania sprawozdawczosci
budzetowe;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Stanowisko podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu ZOW, zakres wykonywanych zadan
dotyczy osrodkdw wsparcia dziatajgcych w ramach ZOW.
Referent w dziale ksiegowosci ponosi odpowiedzialno$é¢ przed Gtdwng ksiegowg za realizacje
powierzonych do wykonania zadan.

I. Do podstawowych obowigzkéw referenta nalezy:

— prowadzenie rachunkowosci dziatajgcych o$rodkdéw wsparcia w tym biezgce, terminowe i
prawidtowe ksiegowanie dokumentéw dotyczacych dziatalnosci budzetowej i dochodow
wilasnych oraz prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z ustawg o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.

— sprawdzanie dokumentéw dotyczgcych obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

— organizacja przeprowadzania inwentaryzacji.

— prowadzenie ksigzki inwentarzowej sktadnikdéw majgtkowych.

— comiesieczne uzgadnianie i sporzadzanie zestawien sald kont analitycznych z ksiegowoscia
syntetyczna.

— prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

— prowadzenie kasy zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz instrukcji kasowe;j.

— pobieranie odpfatnosci za pobyt uczestnikdw, uzgadnianie i ksiegowanie przypiséw naleznosci.

— rozliczanie zuzycia paliwa i archiwizowanie kart drogowych samochodu stuzbowego.

— coroczne przygotowywanie prowadzonej przez siebie dokumentacji ksiegowej celem przekaza-
nia do sktadnicy akt.

— zastepstwo gtownej ksiegowej w zaleznosci od potrzeb.

— inne prace zlecone przez dyrektora ZOW

II.  Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

— prawidtowe wprowadzanie danych do systemu ksiegowego, majgcych wptyw na rzetelne
prowadzenie ksigg rachunkowych,
— przestrzeganie zgodnosci sporzgdzania i obiegu dokumentéw z instrukcjg obiegu i kontroli;



zgodno$¢é formalng i rachunkowa dokumentdw;
wtasciwg ewidencje ksiegowa syntetyczng i analityczna.

Pracownik zobowigzany jest do:

Podejmowania dziatan i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych ZOW w
celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkéw

Wykonywania pracy sumiennie i starannie, przestrzegania dyscypliny pracy, przepisow BHP,
p.poz. oraz stosowania sie do polecen przetozonych.

Realizowania zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

Dbania o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia ZOW

Realizowanie zadan zgodnie z powierzonym zakresem czynnosci,

Udzielanie Klientom petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Charakterystyka miejsca pracy:

1.

10.

Pracownik zatrudniony na w/w stanowisku wykonywa¢ bedzie prace biurowe z obstugg sprzetu
przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, kserokopiarka, niszczarka, drukarska, fax,
telefon.

Pomieszczenia ZOW spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy.

5. Wymagane dokumenty:

Podpisane odrecznie Curriculum Vitae oraz list motywacyjny

Dokumenty (dyplomy, swiadectwa, certyfikaty) poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie oraz
kwalifikacje - kserokopie

Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia potwierdzajagce wymagany staz pracy i do$wiadczenie
zawodowe-kserokopie,

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
(zatacznik)

Klauzula informacyjna dla procesu naboru oraz zgoda na przetwarzanie danych innych niz te,
ktore s konieczne w rekrutacji do przetwarzania potwierdzone wtasnorecznym podpisem
(zatacznik).

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umyslne Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub postepowanie dyscyplinarne.

Oswiadczenie/ lub zaswiadczenie lekarza medycyny pracy, o stanie zdrowia potwierdzajgce
brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku referenta.



Dodatkowe informacje:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdzn. zm.) informuje, ze w miesigcu lutym
2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Osrodkéw Wsparcia w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.
1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko — referenta w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Bielawie” do dnia 11 kwietnia
2022r. do godz. 14:00, osobiscie w sekretariacie Zespotu Osrodkdéw Wsparcia lub pocztg na
adres: Zespot Osrodkéw Wsparcia , ul. Lotnicza5, 58-260 Bielawa ( decyduje data wptywu do
ZOW ).
2. Aplikacje, ktére wptyng do jednostki niekompletne lub po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;
3. Otwarcie ofert nastgpi w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Bielawie w dniu 12 kwietnia o godz.
8.00.
4. O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru- rozmowy kwalifikacyjnej z czescig praktyczng ,
kandydaci zostang powiadomieniu droga e-mail lub telefonicznie.
5. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
6. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru zostanie dotgczona do jego akt
osobowych. Pozostali kandydaci mogg odebraé¢ oferty ( za poswiadczeniem odbioru) przez 2
miesigce od ukazania sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone.
7. Konkurs moze zosta¢ uniewazniony na kazdym etapie postepowania bez podania

przyczyny.

Dyrektor Zespotu Osrodkéw Wsparcia

Grazyna Smolirika
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