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OGLOSZENIE O PROWADZONYM NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze

Gléwnego Ksiegowego / Glownej Ksiegowej w Centrum Integracji Spolecznej

Gminy Olszanica w Stefkowej,

Centrum Integracji Spotecznej Gminy Olszanica
Stefkowa 64
38 — 722 Olszanica

poszukuje kandydatow na wolne stanowisko — Glownego Ksiegowego / Glownej
Ksiegowej w Centrum Integracji Spolecznej Gminy Olszanica w Stefkowej,
utworzone i prowadzone w ramach realizacji projektu pn. ,,Nowe szanse — lepsza
przysztos¢”; Priorytet V1II, Dziatanie 8.1 Aktywna integracja 0sob zagrozonych ubdstwem
lub wykluczeniem spotecznym, dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020

Liczba etatu - 1/3 etatu

Wymiar etatu - 1/3 etatu

Miejsce wykonywania pracy - Centrum Integracji Spotecznej Gminy
Olszanica w Stefkowej / Urzad Gminy
Olszanica

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby ubiegajacej si¢ o stanowisko Gléwnego
Ksiegowego/Glownej Ksiegowej, okreslone w art. 54 ust 2. ustawy o finansach
publicznych (Dz.U. z2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) oraz w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, p0z.1458 z p6zn.zm.):

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umyslne;

4) spenia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana/y do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
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5) na dzien zlozenia dokumentéw aplikacyjnych nie podlega zakazowi petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U.

z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.)
6) posiada co najmniej 4 letnie doswiadczenie w rozliczaniu projektéw
wspolfinasowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej.

2. Wymagania dodatkowe:

1) nieposzlakowana opinia;

2) nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

4) co najmniej 5-letnie doswiadczenie w ksiggowos$ci budzetowe;j

5) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek budzetowych;

6) posiadanie wiedzy z zakresu finansow publicznych i rachunkowo$ci oraz zasad
prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowe;j;

7) znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowos$ci, o zatrudnieniu
socjalnym, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o podatku dochodowym od
osob prawnych, o podatku od towarow i ustug, Prawo zamowien publicznych,
przepiséw Ordynacji podatkowe;;

8) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

9) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem finansow samorzadowej
jednostki budzetowej;

10) znajomos$¢ programu komputerowego PUMA

11) znajomos¢ zasad rozliczania projektow unijnych;

12)znajomos$¢ zasad naliczenia i wyplaty $wiadczen integracyjnych zgodnie z ustawg
0 zatrudnieniu socjalnym;

13) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych,

14) umieje¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole, gotowo$é do
podnoszenia wiedzy;

15) samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, obowigzkowosé, kreatywnosc,
dyskrecja, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa;

16) wysoka kultura osobista;

2. Zakres zadan:

Do zakresu obowigzkéw Gléownego Ksiegowego/ Glownej Ksiegowej w zakresie

ksiggowosci w szczegolnosci nalezy:

. Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a. zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrong¢ mienia bgdacego w posiadaniu CIS, sporzadzanie kalkulacji wynikow
kosztow wykonanych zadan, sprawozdawczos$ci finansowe;,

b. biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksigg rachunkowych CIS oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczosci finansowe;j
w sposOb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochron¢ mienia begdacego w posiadaniu CIS oraz terminowe
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i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie,
prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,
polegajace zwtaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji $srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywanie budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji CIS,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
CIS,

przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji CIS.

4.
a.
b.
C.
5.

Dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej:

wstepnej biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych CIS,

wstepnej kontroli operacji gospodarczych CIS stanowigcy przedmiot ksiggowan.
Opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analiz oraz terminowe

sporzadzanie bilansu finansowego.

6.

Systematyczne informowanie Kierownika CIS o sytuacji finansowej Centrum oraz

przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumentow niezgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami lub naruszajacymi ustalony obieg dokumentow.
§13
Do zadan Glownego Ksi¢gowego/ Glownej Ksiegowej w zakresie kadr w szczegolnosci
nalezy:
1. Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy o0sob

10.
11.

12.

zatrudnionych w CIS.

Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepisow
regulaminu pracy i kodeksu pracy.

Sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli.

Kontrola realizacji zalecen organow kontroli zewng¢trzne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen.
Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywanie badan
okresowych pracownikow i1 prowadzenie stosownej ewidencji.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecen wyjazdéw shuzbowych
oraz legitymacji ubezpieczeniowych.

Sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikow, kart wynagrodzen, rozliczen z ZUS,
Urzedem Skarbowym oraz Powiatowym Urz¢dem Pracy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i grupowymi
pracownikow Centrum.

Prowadzenie rejestrow wykorzystanych urlopow.

Kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wnioskd6w o emerytury 1 renty
pracownikow CIS.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow.
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4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :
a. CV (zgodnie z wzorem stanowigcym zal.nr 1)
b. kopie dokumentéw (po$wiadczone przez Kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

potwierdzajacych wyksztatcenie oraz doswiadczenie Kandydata

c. os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych (wg wzoru
bedacego zat. nr 2)

d. oswiadczenie o nickaralnosci za przest¢pstwa popetnione z winy umyslnej
(wg wzoru bedacego zat. nr 3)

e. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji (wg wzoru bedacego zat. nr 4)

f. os$wiadczenie o zaangazowaniu zawodowym (wg wzoru bedacego zat. nr 5)

5. Zasady rekrutacji :

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu oceny formalnej
oraz oceny merytorycznej, ktéra moze obejmowacé: rozmowe kwalifikacyjng, test
kwalifikacyjny (teoretyczny lub/i praktyczny).

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow :

Wymagane dokumenty z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko — Gltownyla
Ksiggowy/a Centrum Integracji Spolecznej Gminy Olszanica w Stefkowej” nalezy
sktada¢ osobiscie lub przestaé na adres :

Urzad Gminy Olszanica,
Olszanica 81,
38-722 Olszanica

Termin sktadania dokumentow uptywa w dniu 01.08.2018 r. 0 godz. 15.00
decyduje data wplywu do Urzedu Gminy w Olszanicy.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy w Olszanicy po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpoznawane 1 zostang zwrocone zainteresowanym.

Lista kandydatow, ktorzy spehnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej  Gminy
Olszanica.

7. Osoby do kontaktu

Marcin Marcinkowski- Kierownik CIS Gminy Olszanica w Stefkowej — tel.515284553

Alicja Gruza-koordynator projektu ,,Nowe szanse- lepsza przysztos¢”- tel. 536327997

Kierownik
CIS Gminy Olszanica
w Stefkowej
()

Marcin Marcinkowski



