. g . 1. 12
Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej Brzesko, dnia 211‘017 )
w Lysej Gorze
32-853 Lysa Gora 251

Dyrektor Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Lysej Gérze
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny ksiegowy w Powiatowym Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Lysej Gorze

Miejsce pracy: Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w tysej Gorze, 32-853 Lysa
Gora 251

Wymiar czasu pracy: V2 etatu

Kandydatem na ww. stanowisko urzednicze moze by¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace
wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw giéwnego ksiegowego;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6) spefnia jeden z ponizszych warunkdw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo sSwiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

7) staz pracy:

a) w przypadku posiadanego wyksztatcenia wyzszego: minimum 3 lata lub wykonywata przez co
najmniej 3 lata dziatalnoS¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku, w tym - w przypadku spetniania warunku, okreslonego w pkt 6 lit. a — co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) w przypadku posiadanego wyksztalcenia $redniego: minimum 6 lat lub wykonywata przez co
najmniej 6 lat dziatalnos¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym
stanowisku, w tym — w przypadku spetniania warunku, okreslonego w pkt 6 lit. b — co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

8) umiejetnosci: obstugi urzadzen biurowych w tym komputera oraz programéw ksiegowych;

9) znajomos¢ przepisdw:

a) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868),

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2016 r. poz. 1870,

z pozn. zm.).
Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ wiasciwego planowania i organizowania pracy;
2) cechy osobowosciowe: kultura osobista, odpowiedzialnos¢, kreatywno$é, odpornoéé na stres.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
1) opracowywanie projektéw planéw finansowych;
2) sporzadzenie wnioskow do Zarzadu Powiatu Brzeskiego w zakresie zmian w planach finansowych:
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3) biezace analizowanie przebiegu realizacji planu finansowego;

4) sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji planu finansowego za I pétrocze i rok
budzetowy;

5) wykonywanie obowiazkéw Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Lysej Gorze, zgodnie z ustawa o finansach publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowoéci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci  operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

7) kontrolowanie poprawnosci ksiegowania, przeprowadzanie kontroli ksiegowej dokumentéw;

8) weryfikowanie kont aktywéw i pasywow;

9) kontrolowanie poprawnosci ustalenia sald kont;

10) uzgadnianie sald kont syntetycznych z ksiegami pomocniczymi;

11) potwierdzanie zgodnosci sald z kontrahentami;

12) sporzadzanie miesiecznych wydrukdéw kont syntetycznych i kont ksigg analitycznych;

13) miesigczne i roczne zamykanie ksiag rachunkowych;

14) sporzadzanie sprawozdania finansowego Zakfadu wraz z zatacznikami;

15) opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Powiatowego
Zakfadu Aktywnosci Zawodowej w tysej Gorze, w sprawach z zakresu dziatania jednostki;

16) udostepnianie informacji publicznej w sprawach z zakresu dziatania jednostki, zgodnie z ustawa
0 dostgpie do informacji publicznej, sporzadzanie i przekazywanie takich informacji celem
umieszczenia ich na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej Powiatowego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej w tysej Gérze oraz ich biezaca aktualizacja;

17) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzania zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa;

18) wykonywanie uchwat Rady Powiatu Brzeskiego i Zarzadu Powiatu Brzeskiego oraz aktow
wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
W tysej Gorze;

19) wykonywanie innych zadan zleconych do wykonania przez Dyrektora Powiatowego Zaktadu
Aktywnosci Zawodowej w Lysej Gorze.

Warunki pracy:

Praca w warunkach biurowych, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia
biurowe (drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw, faks, telefon). Na stanowisku
nie wystepujg czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikdw wystepujacych na stanowisku naleza:
wymuszona pozycja ciata, obcigzenia uktadu miesniowo-szkieletowego, obciazenie wzroku, presja
czasu.

Zgodnie z art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046, z pdzn. zm.), co najmniej 70%
ogdtu oséb zatrudnionych w Powiatowym Zakfadzie Aktywnoéci Zawodowej w tysej Gorze winny
stanowic osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty:

1) oferta;

2) list motywacyjny;

3) CV (z informacjami o wyksztatceniu, a w przypadku posiadanego stazu pracy takze opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia i stazu pracy
(kserokopie S$wiadectwa pracy lub zaswiadczenie w przypadku trwajacego zatrudnienia),
a w przypadku prowadzonej dziatalnosci gospodarczej — dokument potwierdzajacy prowadzenie
tej dziatalnosci;

5) o$wiadczenie o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
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6)

7)

) niekaralnosci za:

— przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci  instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw,

- przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o tresci:

«OSwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych
w ofercie pracy, dla potrzeb procesu rekrutacji - zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.,
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz.902, z pdzn. zm.)":

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z pézn.
zm.), obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami aplikacyjnymi kopii
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Starostwa
Powiatowego w Brzesku (32-800) ul. Glowackiego 51 /pok. nr 213/ lub przesylac na
wyzej okreslony adres w terminie do dnia 5 grudnia 2017 r. do godz. 15.30.

Uwaga:

1

2

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Starostwa Powiatowego w Brzesku po uplywie wyzej
okredlonego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku przesytek pocztowych przy ocenie zachowania terminu uwzgledniana bedzie data
wptywu przesytki do Starostwa (tj. do dnia 5 grudnia 2017 r. do godz. 15.30), a nie data nadania
przesytki.

Dokumenty winny by¢ zlozone w zamknietej kopercie opatrzonej napisem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze: Gtéwny ksiggowy w Powiatowym Zakiadzie Aktywnosci
Zawodowej w Lysej Gorze.”

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze, zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych.
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