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Zarzadzenie Nr 09/2020
Dyrektorh Zespolu Osrodkéw Wsparcia w Mlawie
Lz dma 13 pazdz:ermka 2020r

W sprawie ogloszema onkursu na stanow1sko Glownego Ksu;gowego Zespolu Osrodkow
’ ' Wsparcla w Mlawie

Na podstawie art.11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282) oraz § 4 1 § 5 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Mlawie przyjetego Zarzadzeniem Nr
1/2017 Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Miawie z dnia 30 stycznia 2017r.

Dyrektor Zespotu Osrodkdéw .Wé.pa'rt:ia w Miawie zarzadza, co nastgpuje:
§1

1. Oglaszam konkurs na stanowxsko Giownego Ksiggowego Zespolu Osrodkéw Wsparcia
w Mlawie
2. Tres¢ ogloszenia o m'niejszym konkursie okreéla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
1. Powoluj¢ Komisj¢ Rekrutacyjna w 'sk{akizie:
Joanna Tafiska - Dyrektor Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Miawie

Malgorzata Szybicka - Gldwny ksiggowy w Zespole Osrodkéw Wsparcia w Mlawie
Agnieszka Zych - Starszy referent ds. kadr i administracji w Zespole Osrodkéw Wsparcia — sekretarz

Komisji Rekrutacyjnej

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ referentowi ds. kadr i1 administracji Zespolu O$rodkéw
Wsparcia w Miawie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Dyrektor
Zespoltu Oérodkow Wsparcia w Mlawie
Joanna Tanska



Zatyeznik
do Zarzqcfzenla Nr 09/2020
z dma 13 pazdz1ermka 2020r.

DYREKT()R ZESPOLU OSRODKOW WSPARCIA W MEAWIE
' oglasza nabor na woine stanovwsko pracy

1.Stanowisko : Gtéwny Ksiegowy w Zespole Oérodkéw Wsparcia w M’raWie
{(nazwa stanowiska pracy)

2. Wymagania nieibedné | v ‘

a/ obywatelstwo polskie;

b/ wyksztafceme Zgodme z art 54 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U 2 2019 poz 869} spefma jeden z ponizszych warunkéw:

- ukoriczone ekonomiczne ;ednohte studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupefnlajqce'ekonomrczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i pos:adame co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

- ukoriczona sredma pohceaina lub pomaturaina szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktykl w ksiegowodci, :
- jest wpisana do re;estru biegtych rewidentéw na pOdStaWIe odrebnych przepisow,
- posiada certyf;kat kmegowy uprawniajgcy do. ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych ~albo $wiadectwo  kwalifikacyjne uprawniajgce do. usfugowego
prowadzenia kang rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

¢/ wymagany profil/ spec;alnosc ekonomia, finanse, rachunkowos$¢;

d/ petna zdolnos¢ do czynnoscr prawnych oraz korzystanie z peini praw pubhcznych

e/niekaraino$¢ za umyslne przestepstwa sc:gane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe; - o : » : :

f/ niekaralno$c zakazem peimema funkqt zwnqzanych Z dysponowamem srodkamt

publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscyplmyfmansow publicznych (t.j. w Dz.U. 2 2019 r., poz.1440 );
e/nieposzlakowana opinia;

3. Wymagania dodatkowe

a/doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego -
minimum 3 lata,

b/ bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowodci, ustawy o podatku
od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od 0séb
fizycznych, ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnos¢ ich stosowania,
prawo zamowien publicznych;

¢/ znajomo$¢ gospodarki finansowe] z sektora finanséw publicznych oraz planu kont

i klasyfikacji budietowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych

i dyscypliny finanséw publicznych,

d/ogdina znajomos{ zasad finansowania zadar samorzagdowych zaktadéw budzetowych na

szczeblu powiatu jako organu samorzadu terytorialnego,

e/umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia.



f/ wiedza i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych oraz

o vh/odpowmdzvla n

. umiejetnosci do: prowadzenia kmegowoscu komputerowej
/um:e;etnosc obstugr komputera, znajomosc programow komputerowych Fmanse DD,

~ Patnik; Kadry i P’tace, Bestla, Bank— eiektronlczny, rozrachunki Premium;

ejetnos¢ sprawnego podejmowama decyzp korzystania z przepisow

‘prawa, samodzielnoéé w dziataniu; - ﬁ SRR »
i/ komumkatywnosc, odpornosc na stres, umie;etnosc pracy pod presja.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowos$ci Zespotu Os$rodkéw Wsparcia w Miawie zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji $rodkami plemeznym: z rachunkoéw Zespotu,

dokonywanie wstgpnej kontroli. zgodnoscs operaqa gospodarczych i finansowych

z planem fmansowym Zespofu

dokonywanle wstepnej kontroli ko p!etnosu i rzetelnosc: dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i ﬁnansowy(:h orazich dekretacje,

przygotowywanie pro;ektow 7et6w oraz harmonogramu wydatkow Zespotu,

sporzgdzanie bilansu, prowadzeme SprawozdaWCZOSC| budzetowej i podatkowej,
wykonywanie anal;z zestaw ‘n}oraz prognoz kosztéw i wydatkéw ZOW w Mtawie,
opracowywanie pro;ektow przepisow wewnetrznych,

naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw

ubezpleczemowych pracowmkow wraz z ich terminowym przekazywaniem,

sporzadzanle dek!arac;l podatkowych i raportéw ZUS,

przestrzeganle zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkéw,

prowadzenie navdzo_ru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowe)j,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania skfadnikéw majgtkowych, oraz

zasad inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych i wyposazenia,

sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

rozliczanie $rodkéw przydzielonych z budzetu powratu oraz dotacji rzgdowej,

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdar finansowych i statystycznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw finansowo-ksiegowych,

nadzorowanie $ciggalnosci naleinosci ZOW w tym prowadzonych postepowan

sgdowych i egzekucyjnych,

prowadzenie rejestru zakupoéw i sprzedazy — rozliczenie VAT,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Zespotu Osrodkéw Wsparcia

nalezg do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego.

5. Warunki pracy na danym stanowisku

Czas pracy: % etatu - przecietnie 20 godzin tygodniowo;

Praca administarcyjno - biurowa wymagajgca wysitku umysfowego.

Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obcigzenia wzroku,
wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzgcej.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej



K 7. Wymagane dokumenty:

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob mepeinosprawnych wynidst 14,3%.

o1 list motywacyjny,
7 zyc:orys /CV/ '
3/ kwestaonanusz osobowy,
4/ kserokopie swxadectw pracy s
5/ kserokopie dokumentéw posw:adczajqcych wyksztatcenie / dyplom lub za$wiadczenie
o stanie odbytych studiow/,
6/ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umlejetnosc:ach :
7/ oswnadczeme o mekaraln}oscu za przestepstwa pope’mzone umyslnie,
o 8/ mne dokumenty Wymaga_n'e przeplsaml prawa HET
’8 Kserokopre dokumentow ’phkacvjnych o ktorych mowa w pkt 7 ppkt 4,5,6 — powinny

' admmtstratom, ktorym Jest' ZOWw ‘Mtawie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
, procedmy rekrutaqm stanow:sko Glawnega kszggowego w Zespole Osrodkow Wsparcia
oW Mawze. Powyzsza 7801 x4 ala wyrazona dobrowolme zgodme zart. 4 pkt 11 RODO."
- '10 Wymagane dokum ’a‘cy;ne nalezy skiada¢ w sekretariacie Zespoiu Osrodkow
 Wsparcia w MfaWIe iub rzestac poczta w termmie do dnia 27.10.2020r do godz. 14 ©
- na adres: Zespoi Osrodkowf Wsparcua w Miawie 06- 500 Mtawa, ul Siowacklego 18,
w zaklejonych kopertach z dop:skfem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko _Gtéwneqo
Ksiegowego”, o . .
Aplikacje, ktére wpfynq do Zespoiu po wyzej okreslonym termlnle nie bedq rozpatrywane

11. Informacja o wymku naboru bedzse umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej - Zespotu Osrodkéw  Wsparcia w  Miawie
(http://www.zowmlawa.home.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej Zespofu Osrodkéw
Wsparcia w Miawie.

Dyrektor
Zespotu Osrodkéw Wsparcia w Miawie

Joanna Tatiska

- Mtawa, dnia 13 .10.2020r.



