OGLOSZENIE
NABOR NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
SAMORZADOWEGO KOLEGIUM OWOLAWCZEGO WE WEOCEAWKU

Nazwa i adres jednostki.

Samorzadowe Kolegium
Odwotawcze we Wtoctawku
ul.Kilinskiego2

87-800 Wtoctawek

Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Gtowny ksiegowy Samorzadowego Kolegium Odwotawczego we Wtoctawku
Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Samorzadowe Kolegium

Odwotawcze we Wtoctawku ul.Kilinskiego 2
1. Wymagania niezbedne.
Do konkursu moze przystapic osoba, ktora spetnia wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie,
ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4, posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5. spetniajeden z ponizszych warunkdw:

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

b) ukoriczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

6. Stanzdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtdwnego ksiegowego.
2. Wymagania dodatkowe.

1. biegta znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
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biegta znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomosc przepisow z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamoéwien publicznych, prawa pracy,
podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych ,

nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

odpowiedzialnosc¢, terminowosc i doktadno$é w realizacji powierzonych zadan,

dyspozycyjnosé,

. kreatywnos¢.

3. Zakres wykonywania zadan na stanowisku.

prowadzenie rachunkowosci w Samorzadowym we Kolegium Odwotawcze we Wtoctawku

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

naliczenie wynagrodzen ,prowadzenia rozliczen z ZUS i US,

przygotowanie i sktadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu i
sprawozdawczosci  funduszu, przekazywanie naliczonych odpisbw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,
gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,

odpowiedzialnosc za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiegowa jednostki,
prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadan wynikajacych z aktéw prawnych
regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci; zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodoéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Prezesa naleza do kompetencji Gtéwnego ksiegowego,

wspdtpraca z Kierownikiem Biura.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

stanowisko pracy usytuowane na |l pietrze
pracaw wymiarze 1/1 etatu, stanowisko wyposazone jest w zestaw komputerowy,



5. Wymagane dokumenty.

list motywacyjny,

zyciorys - CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatdw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
o$wiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie dla niezbednych potrzeb procesu rekrutacji
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6. Miejsce i termin sktadania dokumentow.

Oferty nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Samorzadowego Kolegium

Odwotawczego we Wtoctawku ul.Kilinskiego 2 pok. 1 lub za posrednictwem poczty w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego ksiegowego” umieszczonym na
kopercie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 30.04.2024r. (decyduje data wptywu do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego we Wtoctawku).

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwotawczego we Wtoctawku zastrzega sobie prawo odwotania
naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca
otwarcia ofert.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone za stronie internetowej
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego we Wioctawku www. sko-wloclawek .pl w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Samorzadowego Kolegium Odwotawczego we
Wtoctawku.

Postepowanie sktadac sie bedzie z:

- selekcji wstepnej, czyli weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepnej oceny
merytorycznej. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych kandydaci zakwalifikowani
do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktdre nie spetnig wymogdéw formalnych nie bedg informowane.

- selekcji koncowej, sktadajacej sie z rozmowy kwalifikacyjne;j.

Klauzula zgody i klauzula informacyjna przy rekrutacji pracownika
Zgoda
Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .

(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Samorzadowe Kolegium
Odwolawcze we Wloclawku moich danych osobowych podanych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji.



Klauzula do ogloszenia

W zwiazku z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz Administratorem danych osobowych zawartych w Pani/Pana
dokumentach aplikacyjnych jest Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego we Wloclawku z siedzibg
ul. Kilinskiego 2, 87-800 Wloctawek. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna
skontaktowac si¢ poprzez email: iod@kom-pro.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych
osobowych. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy. Podanie
danych w zakresie okre§lonym przepisami art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow
wykonawczych jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich sprostowania. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i
wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. Zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie przez wystanie
wiadomosci na adres Administratora. Informujemy, ze kandydaci do pracy nie sa profilowani. Dane kandydatow
beda przekazywane wytacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepisow prawa. Planowany termin usuni¢cia danych— nie dhuzej niz 3 miesigce od momentu zakonczenia
rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢
ochrong danych osobowych.



