Ogloszenie o naborze nr ZOF/1/17
Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Zespolu Obslugi Finansowej w Czersku

(http://zof.czersk.mojbip.pl/) w dniu 02.03.2017 r.

Na podstawie art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2008 r., nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.)

Znak: KIE.110.02.2017
Dyrektor
Zespotu Obstugi Finansowej

w Czersku )
OGLASZA NABOR

Na stanowisko REFERENT DS. PLAC I KSIEGOWOSCI
W ZESPOLE OBSLUGI FINANSOWEJ W CZERSKU

I. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Adres jednostki: Zespot Obstugi Finansowej, ul. Dworcowa 31, 89-650 Czersk
Nazwa stanowiska: Ksiegowy Zespotu Obstugi Finansowej

- Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

II. Kandvdat powinien spelniaé nastepujace wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
niezbedne:
— posiada wyksztalcenie — ukonczyt:
wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym
lub
$rednia, policealna lub pomaturalna szkote zawodowa o kierunku ekonomia lub pokrewne
(rachunkowos¢) i posiada co najmniej 2 letni staz pracy,
— obywatelstwo polskie,
— peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
—  brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego
lub za przestepstwo skarbowe,
— znajomos¢ aktow prawa:
- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - w zakresie dziatalnosci jednostek
budzetowych (t.j. —Dz. U.z2009 r. nr 157 poz. 1240 ze zm.),
- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. — Dz. U. 1994 r. nr 121
poz. 591 ze zm.),
- ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. — Dz. U. 1991 r.
nr 80 poz. 350 ze zm.)
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(tj.-Dz. U.z 1998 r. nr 137 poz. 887 ze zm.),
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. — Dz. U. nr 133
poz. 883 ze zm.),
- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. — Dz. U. 2004 nr 54
poz. 535 ze zm.),
- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 lipca 2014 r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania tych zwolnien
(Dz. U. 2014 poz. 944),




- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.—Dz. U. 1990 r. nr 16 poz. 95 ze zm.),

— znajomos$¢ oprogramowania MS Office (Word, Excel)

dodatkowe:

komunikatywnos¢

systematycznosé

umiejetnos¢ samodzielnej analizy i oceny danych
doktadnos¢ w dziataniu

terminowos¢

umiejetnosé pracy w zespole

rzetelnosé

odpowiedzialnos¢

sumiennos¢

otwartos¢ na nowe zadania

znajomos¢ programdw finansowych, ptacowych i ksiggowych

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci budzetowej jednostki budzetowej,

czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

wspotpraca z Gtownym Ksiggowym w zakresie opracowywania planu finansowego jednostki
obstugiwanej, zmiana planu w toku realizacji budzetu oraz czynne uczestnictwo w przygotowaniu
sprawozdan finansowych jednostki,

udzielanie biezacej 1 rzetelnej informacji dyrektorom obstugiwanych jednostek w zakresie
realizacji planéw finansowych tych jednostek,

prowadzenie ewidencji sprzedazy i nabycia towaréw i ustug oraz sporzadzanie miesigcznych
deklaracji od podatku od towardw i ustug (VAT),

dokonywanie uzgodnienia sald na koniec kazdego miesiaca w obstugiwanej jednostce budzetowej,
dokonywanie wydrukéw z wykonania wydatkéw jednostek budzetowych,

sporzadzanie list ptac pracownikow jednostki budzetowej oraz trzech gminnych instytucji kultury,
prowadzenie kart wynagrodzen,

terminowe naliczanie zaliczek na podatek dochodowy zgodnie z ustawa o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych oraz terminowe przesytanie do odpowiedniego Urzedu Skarbowego deklaracji
od podatku dochodowego od o0sdéb fizycznych pracownikéow zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych, a w szczegdlnosci:

» zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

» sporzadzanie imiennych raportéw miesigcznych,

» sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i innych wymaganych,

sporzgdzanie zaswiadczen i innych dokumentéw na wniosek pracownikdow zatrudnionych
w jednostkach,

terminowe przesytanie do Urzedu Statystycznego wymaganych sprawozdan obstugiwanych
jednostek,

przyjmowanie, wysylanie i prowadzenie rejestru korespondencji,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna,

wykonywanie innych czynnosci i poleceri Dyrektora Zespotu.

Wymagane dokumenty:

CV z dopiskiem klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq zdnia 29.08.1997 roku



VI.

¥
at § aa

o Ochronie Danych Osobowych, tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych, tekst jednolity Dz. U. z 2008 r., nr 223
poz. 1458 z pézn. zm.”

list motywacyjny,

dyplom ukoniczenia studiéw, studiéw uzupetiajacych lub swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej,
$wiadectwa pracy potwierdzajace praktyke lub zaswiadczenie o obecnie wykonywanej pracy,
oswiadczenie o niekaralnosci.

Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacvjnvch:

termin: do 13 marca 2017 roku, godz. 10:00;

sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem

poleconym.

miejsce:

a) Zespot Obstugi Finansowej w Czersku, ul. Dworcowa 31

b) w przypadku przestania dokumentéw poczta, prosimy o dopisanie na kopercie stow:
..Nabor na stanowisko: referent ds. ptac i ksiggowosci — 0,75 et.

Dodatkowe informacje:

Kontakt z Dyrektorem lub Gléwnym Ksiggowym Zespotu Obstugi Finansowe]
tel. 052 3984530.

Aplikacje, ktére wptyna do Zespotu po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista kandydatow, ktorzy spelili wymagania formalne zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Zespotu Obstugi Finansowe;j (http://zof.czersk.mojbip.pl/).
Kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej Zespotu Obshugi
Finansowej w Czersku, ul. Dworcowa 31, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu

Obstugi Finansowej w Czersku (http://zof.czersk.mojbip.pl/).

Dyrektor Zespotu Obstugi
Finansowej w Czersku

BARBARA SZAHAJ-BOROWIEC
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