Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze- Gtdwnego Ksiegowego- w Patacu Mtodziezy

w Nowym Saczu
DYREKTOR
PALACU MLODZIEZY W NOWYM SACZU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNY KSIEGOWY

DANE PODSTAWOWE:

1.

Nazwa stanowiska pracy:
Gtowny Ksiegowy

Komorka organizacyjna
Administracja — Ksiegowos¢

Wymiar etatu:

1 etat tj. 40 godzin tygodniowo

Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony.

Wyksztatcenie - wyzsze ekonomiczne, staz pracy w ksiegowosci co najmniej 3 lata.

Wymagania niezbedne:
1.Znajomos¢ obstugi komputera, pracy w programach komputerowych firmy VULCAN-
»Finanse Optivum”, ”Sigma Optivum”, ”Ptace Optivum” oraz znajomos¢ programu ,,Ptatnik”,
programu VATkom.

2.Znajomosc¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej:

a) Ustawy o rachunkowosci,

b) Ustawy o finansach publicznych,

¢) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych,

d) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddw i rozchodu oraz srodkédw pochodzacych ze Zzrédet
zagranicznych,

e) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

f) Ustawa o podatku od towardw i ustug,

g) Kodeksu Pracy,

h) Karty Nauczyciela,

i)  Ustawy o pracownikach samorzgdowych i wydanych na jej podstawie przepiséw
wykonaweczych,

j)  Ustawy budzetowe],

k) Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

I) Ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

m) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i wydawanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych.



3.Samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosé, kreatywnosg,
komunikatywnos$é, umiejetnosc pracy na samodzielnym stanowisku a takze w zespole,
umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji i szybkiego przyswajania wiedzy.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

10.
11.
12.
13.

14.

15.

Prowadzenie rachunkowosci syntetycznej i analitycznej jednostki zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw niezbednych do prowadzenia

ksiegowosci.

Terminowe i prawidtowe sporzadzanie:

- planu finansowego,

- sprawozdan opartych o wydatki i dochody budzetowe,

- sprawozdan miesiecznych i kwartalnych,

- bilansu rocznego wraz z zatgcznikami,

- analizy wykonania budzetu.

Prowadzenie gospodarki finansowe] placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami polegajgcymi na:

- realizowaniu dyspozycji sSrodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad
wykorzystania budzetu,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
placowke,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych.

Analiza wykorzystania srodkdw przydzielonych z budzetu oraz pozabudzetowych

bedacych w dyspozycji placéwki.

Wprowadzanie danych do programu SIGMA, SIO modut ,Dane zbiorcze” oraz

przestrzeganie terminéw przekazywania danych.

Uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych ze stanem ksiegowym.

Sporzadzanie rozliczerh z PEFRON

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw ZFSS.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z gospodarka finansowg placéwki.

Rozliczanie podatku VAT i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j.

Prowadzenie rozliczen wynagrodzen pracownikéw placéwki:

- sporzadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracownikéw pedagogicznych,
administracji i obstugi,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

- prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej zasitkdw oraz ich wypftata,

-sporzadzanie miesiecznych rozliczen sktadek ZUS pracownikéw i zaktadu pracy,

- sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej funduszu ptac,

- sporzadzanie rozliczen z ZUS,

- sporzadzanie miesiecznych i rocznych rozliczerh odprowadzanego podatku do Urzedu
Skarbowego (PIT-11, PIT-40),

- prowadzenie podteczek akt osobowych pracownikow,

- prowadzenie rozliczen ZUS zatrudnionych emerytéw i rencistow,

- naliczanie dodatkowego rocznego wynagrodzenia tzw. 13-tej pens;ji,

- prowadzenie grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikow.

Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej wg rzeczowego

wykazu akt i instrukcji kancelaryjne;j.

Sprawowanie kontroli wewnetrznych, ktére obejmuja:



- dokonywanie wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

- dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczgcych wykonywania
planow finansowych placéwki oraz ich zmian,

- dokonywanie nastepnej kontroli operacji jednostek stanowigcych przedmiot
ksiegowania,

- opracowanie projektéw, przepisdéw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora placéwki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw ( dowodow ksiegowych) zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

- wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu i ich analiza,

- opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza,

- dowodem dokonania przez gtdwnego ksiegowego kontroli wewnetrznej jest ztozenie
podpisu na dokumentach.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z petnionej funkcji na mocy przepiséw

dotyczacych obowigzkéw gtéwnych ksiegowych jednostek budzetowych oraz Ustawy o

rachunkowosci lub prac zleconych przez dyrektora placéwki.

WYMAGANE DOKUMENTY

vk wn e

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie Swiadectw pracy ( poswiadczone za zgodnosc¢ kopii z oryginatem).
Kserokopie dokumentdow ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci ( osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w Patacu
Mtodziezy w Nowym Saczu bedga zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslinie).
Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie toczy sie postepowanie dyscyplinarne, karne
lub postepowanie o ubezwtasnowolnienie.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGI DODATKOWE:

- Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2016 p0z.922 ze zm.).

- Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym
jest spetnianie przez niego wymogow formalnych okreslonych w art. 6 ustawy o
pracownikach samorzgadowych.

- Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentdw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

- Ztozonych dokumentéw Patac Mtodziezy w Nowym S3czu nie zwraca.

Oferty niewykorzystane zostang zniszczone.

- Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Patacu Mtodziezy w Nowym Sgczu
ul. Rynek 14, w terminie do 15.01.2018 r. — do godz. 15%° w zamknietej kopercie

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko gtéwnego ksiegowego”.
Wstepna kwalifikacja ztozonych aplikacji odbedzie sie dnia 16.01.2018 r.
Rozmowy kwalifikacyjne w ramach koricowej selekcji kandydatéw beda sie odbywaty dnia
18.01.2018 r. od godziny 10%°. Doktadna godzina zostanie podana zainteresowanym



telefonicznie.

- Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Nowego Sacza oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Patacu Mtodziezy w Nowym
Saczu.

Autor: Milenia Matecka Rogal — Dyrektor Patacu Mtodziezy w Nowym Sgczu.



