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Oferta pracy GLOWNY KSIEGOWY

Kierownik Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Dusznikach ogtasza
konkurs na stanowisko GLOWNY KSIEGOWY

UWAGA! PRZEDLUZONY TERMIN SKtADANIA DOKUMENTOW!

Termin rozpoczecia pracy: 1 kwietnia 2025 r.

. DO KONKURSU MOZE PRZYSTAPIC OSOBA, KTORA SPELNIA:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych

(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 z pdézn. zm.) oraz przepiséw ustawy z dnia 21 listopada
2008 r.

o pracownikach samorzgdowych moze zostac osoba, ktéra:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw,

6) nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich

lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 - letniej
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praktyki w ksiegowosci;

b) ukonhczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie

co najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Dodatkowo stan zdrowia kandydata powinien umozliwia¢ mu zatrudnienie na
stanowisku wskazanym w ogtoszeniu,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ przepiséw prawa dotyczgcych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego

(w szczegblnosci ustawy o samorzgdzie gminnym);

2) znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci budzetowe;j,
odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o podatku od towardéw i ustug;

3) umiejetnosc¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa;

4) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowosci elektronicznej;

5) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

6) biegta znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
opodatkowania osdéb fizycznych, zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen,
zagadnien ptacowych

i administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie obowigzujgcych przepiséw w tym
zakresie,

7) Dbiegta obstuga komputera,

8) znajomosc¢ programoéw oraz platform internetowych:

a) kadry i ptace SIGID,

b) ksiegowos¢ budzetowa SIGID,

c) ewidencja i rozliczanie podatku VAT SIGID
d) Pfatnik

e) PFRON

f) SODIR

g) PUE ZUS

h) GUS

i) Rewizor

j)  SJO Bestia



k) Tytan

9) samodzielne i szybkie podejmowanie decyzji,

10) umiejetnosc pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnos¢, dobra organizacja czasu
pracy,

11) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ kierowania zespotem,
odpornos¢ na stres.

Il. GROWNY ZAKRES OBOWIAZKOW:

1. Prowadzenie rachunkowosci Zaktadu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami polegajgcymi na:

a) opracowywaniu zasad polityki rachunkowosci - w szczegélnosci projektéw
przepisow wewnetrznych - zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw, zasad
prowadzenia, rozliczenia inwentaryzacji - zatwierdzonych przez Kierownika,

b) koordynacji ksiegowosci Zaktadu (syntetycznej i analitycznej),

c) prawidiowym sporzadzaniu, przyjmowaniu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw
ksiegowych w sposdb zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych,

d) sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztéw wykonawczych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,

e) zapewnhnieniu ochrony mienia bedgcego w posiadaniu Zaktadu,

f) biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej
i statystycznej w sposéb umozlwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych Informacji
ekonomiczno-finansowych,

g) rozliczaniu Inwentaryzacji rzeczowych sktadnikdw majatku oraz kontroli
prawidtowosci spiséw, m.in. wycena, ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw
majatkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, itd.,

h) terminowym i prawidtowym rozliczaniu oséb prowadzgcych magazyn,

i) prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych, w szczegdlnosci z
budzetem Gminy w zakresie obowigzujgcych podatkéw oraz ubezpieczen spotecznych,
j)  merytorycznym nadzorowaniu nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci,
wykonywanych przez poszczegdlne komadrki organizacyjne Zaktadu,

1. Opiniowania w zakresie finansowym porozumien i umow zawieranych przez
Zaktad,

2. Inicjowaniu i realizowaniu prac zwigzanych z analizg ekonomiczng prowadzonej
przez Zaktad dziatalnosci,

3. Prowadzenia gospodarki finansowej Zaktadu zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
w tym:

a) sporzgdzanie planéw finansowych,

b) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci finansowej,

c) realizowanie i rejestrowanie decyzji w sprawach finansowych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi



zasad wykonywania budzetu, gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi

w dyspozycji Zaktadu zgodnie z planem finansowym oraz ustalonym harmonogramem
realizacji przychodéw i kosztow,

e) kontrolowanie pod wzgledem rachunkowym i podatkowym prawidtowosci uméw
zawieranych przez Zaktad,

f) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

g) zapewnienie terminowego dokonywania sptat zobowigzah Zaktadu,

h) rozliczanie ponoszonych kosztéw wg rodzajéw w podziale na poszczegdlne formy
wtasnosci oraz z podziatem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci prowadzonej przez
Zaktad,

i) analiza wykorzystania i rozliczenia Srodkéw wtasnych, dotacji z budzetu i innych
srodkéw bedacych w dyspozycji Zaktadu,

j) prowadzenie petnej ewidencji obliczania amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych,
k) prowadzenie ubezpieczeh majatkowych,

) nadzér nad gospodarkg magazynowa,

m) prowadzenie rozliczeh z kontrahentami (dostawcami i odbiorcami),

n) kontrolowaniu realizacji zadanh z zakresu inwentaryzacji,

4. W zakresie administracyjno-ksiegowym, kadr i ptac:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

2) sporzadzanie wszelkich umow o prace,

3) sporzadzanie, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczenh i innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

4) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej
(karty urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop),

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

6) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej /zgtoszenia i
wyrejestrowania

z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin jak
rowniez swiadczeniobiorcéw, raportéw dla pracownikéw, sprawy zwigzane z
ustaleniem kapitatu poczatkowego,

7) wydawanie zaswiadczen dotyczgcych stosunku pracy na wniosek pracownika,
8) wspdtpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania
wnioskéw o renty

i emerytury do organu rentowego,

9) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wyptaty naleznych, wynikajacych z
przepiséw prawa $Swiadczen pracowniczych, j. prowadzenie ewidencji obowigzkowych
badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,

10) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkoleh BHP i Ppoz pracownika oraz
kontrola



ich aktualnosci,

11) rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy,

12) sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw
z uwzglednieniem wszelkich dodatkéw i potracen,

13) przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzen z tytutu uméw zlecenie lub
umow o dzieto,

14) sporzadzanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami odpowiednich deklaracji
podatkowych oraz przesytanie ich do wtasciwego Urzedu Skarbowego,

15) sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania
sktadek spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw,
zleceniobiorcéw oraz swiadczeniobiorcéw pobierajgcych zasitek staty i Swiadczenie
pieleghacyjne,

16) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe wykonania przelewéw
sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych, wynagrodzen na
indywidualne konta pracownikéw oraz innych potragcen z list ptac,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczeh socjalnych,
18) sporzadzanie sprawozdah do Urzedu Statystycznego

19) sporzadzanie sprawozdah do Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

5. Sporzadzania sprawozdanh z dziatalnosci Zaktadu na podstawie ksiag
rachunkowych, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

6. Sporzadzania taryfi wnioskéw taryfowych dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania Sciekéw,

7. Dokonywania w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepneji biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

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

c) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) windykacja naleznosci Zaktadu.

8. wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

9. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

I1l. WARUNKI PRACY:
1. Wymiar czasu pracy: peten etat-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe,
2. Rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, praca przy komputerze powyzej 4



godzin dziennie, praca koncepcyjna, pod presja czasu, odpornos¢ na stres.

IV. OFERUJEMY:

* zatrudnienie w wymiarze catego etatu na podstawie umowy o prace,

* wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji, zakresu obowigzkdw i
wynikoéw pracy,

*  mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,

e wspotprace z profesjonalnym zespotem ludzi,

* szkolenia specjalistyczne.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV);

3. kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia);

1) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

2) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplomy lub zaswiadczenia o
stanie odbytych studiow);

4. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

1) oswiadczenia kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko Gtéwny Ksiegowy
(zatgcznik

nr 2 do ogtoszenia);

Wymagane dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt. 1) i 2) winny by¢ opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych
niz wymagane

w Kodeksie Pracy i ustawie o pracownikach samorzgdowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji

na wolne stanowisko pracy Skarbnik Gminy Duszniki.

Jestem swiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo
dostepu do tresci danych, ich poprawienia oraz do wycofania zgody w dowolnym
momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

jej wycofaniem."

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem, przy czym kandydat winien okazac¢ oryginat dokumentéw na zadanie
Komisji Rekrutacyjnej.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE prosimy sktada¢ w terminie do dnia
17.03.2025 r. do godziny 14:00



(liczy sie data wptywu do KZB) na adres: ul. Szamotulska 16, 64—-550 Duszniki,
w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Konkurs na wolne stanowisko pracy
Gtowny Ksiegowy".

Wszystkie osoby, ktére ztozg swoje dokumenty aplikacyjne informujemy, ze w celu
ustalenia termindéw rozméw kwalifikacyjnych kontaktowa¢ bedziemy sie z wybranymi
kandydatami telefonicznie.

Osoby, ktdérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane, a
ich oferty zostang komisyjnie zniszczone.
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