Kierownik Samorzadowego Zakladu Budzetowego pn. Zaklad Aktywnosci Zawodowej

w Tucholi oglasza nabér,na wolne stanowisko urzednicze w ZAZ Tuchola
ul. Swiecka 89a, 89-500 Tuchola

tel. 52 559-19-69 e-mail: zaz@tucholski.pl

1. OkreSlenie stanowiska urzedniczego

Gtowny Ksiggowy — 1/2 etatu w Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

2. Wymagania niezbedne

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczona
Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6
letniej praktyki w ksiggowosci,

posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko  dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

znajomo$¢ przepisow samorzadowych,

znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej 1 rachunkowosci przedsigbiorstw,

znajomos$¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

10) znajomos$¢ przepisow dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych, PFRON,

zamoOwien publicznych,

11) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (m. in. Word, Exel) i programu finansowo-

ksiggowego, handlowego oraz programu do ewidencji $rodkow trwalych Sage
Symfonia, programu Platnik ZUS, bankowosci elektronicznej, SODIR, programu
kadrowo — ptacowego WF Gang, programu Budzet JST plus.

12) nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

Co najmniej 5-letnia praktyka w ksiggowosci W samorzadowym zaktadzie
budzetowym, w tym co najmniej 3 lata na stanowisku gléwnego ksiegowego,
Posiadanie nastepujacych predyspozycji osobowosciowych: umiejetnos¢ komunikacji,
dobra  organizacja pracy, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnos¢, systematycznosc,
dyskrecja, uczciwos$¢, znajomo$¢ 1 umiejetno$¢ korzystania z przepisOw prawa,
umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnosc.

Samodzielno$¢ 1 umiejetno$¢ organizowania pracy i umiejetno$¢ analitycznego
mysSlenia.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Realizacja obowigzku wynikajacego z Ustawy o rachunkowosci,

2) Realizacja obowigzku wynikajacego z Ustawy o finansach publicznych,

3) Realizacja obowigzku wynikajacego z Ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;,

4) Prowadzenie rachunkowosci jednostki i gospodarki finansowej,

5) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

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

7) Nadzorowanie gospodarki magazynowej,

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

9) Prowadzenie kontroli wewnegtrznej,

10) Rozliczanie dotacji udzielanych przez PFRON oraz jednostke nadrzedna.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys- curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) aktualne zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na
stanowisku kierowniczym,

7) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
konkursowego danych osobowych,

9) os$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysSlne $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) kserokopie dokumentéw poswiadczajace znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej)- zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, opinie,
referencje.

CV powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.J. Dz. U.
z 2014r. poz.1182 ze zm.) oraz ustawq z dn. 21.11.2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) ”.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz osob niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest wyzszy niz 6%.

7. Warunki pracy: praca administracyjno — biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

8. Metody selekcji kandydatéw: rozmowa kwalifikacyjna.
9. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

Oferty z dokumentami nalezy przesyta¢ poczta na adres: Zaklad Aktywnos$ci Zawodowej
w Tucholi, ul. Swiecka 89a, 89-500 Tuchola lub sklada¢ osobiscie w siedzibie ZAZ,
w terminie do 31 marca 2016 r. do godz. 15.00 w zamknigtych kopertach z nastgpujaca
adnotacja: ,,Nabor na stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy w Zakladzie Aktywnosci
Zawodowej w Tucholi”.

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZAZ
(BIP) www.bippowiat.tuchola.pl i na tablicy ogloszen ZAZ w Tucholi.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie
zalaczenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie majg prawo do dostepu do
podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania. W okresie do
1 tygodnia od uptywu terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu zostang poinformowane telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu
kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie speilniaja wymagan formalnych, nie beda
informowane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu 1 zostaly zamieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob
podlegaja zwrotowi i beda odsytane lub moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Kierownik zaktadu zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym etapie postegpowania
bez podania przyczyny.

Lucyna Karnowska
Kierownik Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Tucholi

Tuchola, dnia 16 marca 2016r.


http://www.bippowiat.tuchola.pl/

