/ W MODLE

Modla, 14.04.2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE

Kierownik Klubu Dziecigcego w Modle

oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze — ksiegowy

Data ogloszenia: 2023-04-14
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1.

Nazwa i adres jednostki:
Klub Dziecigcy w Modle
Modta 76
59-706 Gromadka
Okreslenie stanowiska:
Ksiggowy
Liczba lub wymiar etatu: 1/2 etatu, zatrudnienie od 01-05-2023r.
Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:
Niezbedne
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki

ma obywatelstwo Polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii

Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub parnstwa cztonkowskiego

Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o

Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja

zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkow ksiggowego;

ma pelng zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych;

nie byla karana, prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyla szkote $rednia, policealng lub pomaturalng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,



c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

e stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e ma nieposzlakowang opinieg,

e posiada umiej¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
e kursy doskonalgce;
e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
e znajomos¢ programu Pakiet Optivum — firmy Vulkan, Finanse Vulcan, Platnik, Bestia;
e znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;
e znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie:
— administracji samorzagdowej, opieki nad dzie¢mi do lat 3,
— kodeksu postepowania administracyjnego,
— ustawy o finansach publicznych,
— ustawy o rachunkowosci,
— sprawozdawczo$ci budzetowej,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
— Kodeksu Pracy,
— przepisow dotyczacych zasad wykorzystania srodkdéw unijnych;
e umiejetnos$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
e umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
e umigjgtnos¢ wspolpracy w zespole;
e odpornos¢ na stres;
e komunikatywnos¢;
e wysoka kultura osobista;

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rachunkowosci Klubu Dziecigcego w Modle zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i1 zasadami;
e kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:
a) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
c) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
e Dbiezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) terminowe i prawidtowe rozliczenie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za
to mienie,
¢) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.



prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujagcymi zasadami,

polegajacymi zwlaszcza:

a) dyspozycji §rodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b) gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bgdgecymi w dyspozycji
Klubu Dzieciecego w Modle;

c¢) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umdw zawieranych
przez Klub Dzieciecy w Modle

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

analiza wykorzystania s$rodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkéw

pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Klubie Dzieciecym w Modle;

opracowanie planéw finansowych dla Klubu Dzieciecego w Modle;

opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei:

a) zaktadowego planu kont,

b) instrukcji obiegu dokumentdéw (dowoddw kasowych),

c¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug

wymagan organu prowadzacego 1 sprawozdan GUS;

szczegblowa analiza stanu naleznosci i zobowiazan wedlug poszczegoélnych

tytulow oraz wedhug dhuznikéw i wierzycieli;

biezagca ewidencja ksiggowa operacji pienigznych dokonywanych na

rachunkach bankowych;

miesi¢czna analiza rozliczen z tytuléw zrealizowanych dochodéw budzetowych

1 wydatkéw budzetowych;

szczegbtowose stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji i sprawozdawczosci,

wspotpraca z Urzgdem Skarbowym i1 ZUS-em w zakresie prawidlowego

naliczania i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

archiwizacja dokumentow ksiegowych;

biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujgcymi

stanowisko pracy;

przestrzeganie ustalonego w Klubie Dziecigcym w Modle czasu pracy i

dyscypliny pracy;

naliczanie wynagrodzen dla pracownikow, rozliczenia, ZUS

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

przepiséw wewnetrznych wydanych przez Kierownika Klubu Dzieciecego w

Modle naleza do kompetencji ksiggowego.

Wykonywanie zadan zleconych przez Kierownika Klubu dzieciecego w Modle

dotyczacych obshugi finansowo — kadrowej 1 innych.



VI.  Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz pracy

e kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

e zaswiadczenie o niekaralnosci (aktualne)

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w pelni z praw publicznych,

e oS$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umy$lne lub przestepstwo skarbowe umyslne

e o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na
podstawie art.4 pkt. 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. DZ.U. 22017 poz. 1311)

¢ o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e klauzula informacyjna dla kandydata,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

VII.  Warunki pracy na stanowisku:
e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e praca w budynku Klubu Dziecigcego w Modle
e praca po 4 godz. dziennie — godz. do ustalenia z pracodawca,
e praca w zespole,
e codzienny kontakt telefoniczny.

VIII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W styczniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Gromadka, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu = 0s6b
niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

IX. Do skladania dokumentéw zachgcamy takze osoby niepelnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w Klub Dziecigey w Modle lub za
posrednictwem poczty, w zamknigtej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem do korespondencji, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Ksiegowy w

Klubie Dzieciecym w Modle ” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27.04.2023 r. godz.
14:00.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie  internetowe]
www . klubdzieciecy.gromadka.pl,

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 28.04.2023 r.

Ogloszenie o naborze opublikowano w BIP Urzgdu Gminy Gromadka oraz umieszczono na stronie
internetowej Klubu Dzieciecego w Modle, Tablicach informacyjnych Klubu Dziecigcego w Modle.

Kierownik Klubu Dziecigcego w Modle

Barbara Radwanska
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