Chojna, dnia 03 stycznia 2012 r.

PRZEWODNICZACY ZARZADU

ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY

OGLASZA NABOR KANDYDATA

DO PRACY W ZWIAZKU GMIN DOLNEJ ODRY
W CHOJNIE
NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS. EKONOMICZNO-FINANS®@YCH

Liczba etatow : 1
Miejsce wykonywania pracy: Chojna, Zwiazek Gmin Dolnej Odry

Gtéwne obowizki :

1. Prowadzenie ksg rachunkowych zgodnie z ustaw rachunkowséci i zgodnie z ustawo

finansach publicznych, w szczegd&$ob

a) sporadzanie dokumentéw finansowych;

b) numerowanie, wprowadzanie dodgrachunkowych i dekretowanie dowoddweggiwych;
c) ksiegowanie operacji finansowych.

Przygotowywanie sprawozfla wykonywania planu dochodéw i wydatkéw.
Przygotowywanie wedtug potrzeb analiz z wykonywgnéndéw i wydatkow.
Przygotowywanie wedtug potrzeb harmonogramu regjlidemchodéw i wydatkow.
Analiza, wedtug potrzeb wykorzystarsidkow finansowych.

Sprawdzanie poprawia dokumentéw pod wzgtlem formalno - rachunkowym.
Prowadzenie ewidencji wykonania lietl.

Prowadzenie ewidencji kgiowej pozostatego migku trwatego stanowtego wkasng Zwiazku.
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Prowadzenie dokumentacji i kgirachunkowych Zaktadowego Fundu$miadczeé Socjalnych.
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. Dokonywanie niezédnych uzgodni@ w celu wyeliminowania kdéw w sprawozdawcZoi

finansowe.
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. Przygotowywanie niezfuinej dokumentacji oraz informacji do spaglizania sprawozdawcgc
finansowej, w tym zestawteobrotéw i sald na koniec kdego okresu rozliczeniowego oraz
sprawdzanie poprawici sporadzonej dokumentaciji.

12. Dostarczanie dokumentdw do bankoéw oraz odbior ag@siv bankowych.

13. Weryfikacja wptywajcych dokumentow finansowych.

14. Obstuga finansowa projektow.

15. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacjeggsivej do archiwizaciji.



16. Rozliczanie i sprawdzanie pod wegdeém formalno-rachunkowym delegacji krajowych i
zagranicznych oraz przygotowywanie przelewdw ddiceanych i zatwierdzonych delegaciji.

17. Sporadzanie i sprawdzanie pod wzdem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych.

18. Rozliczanie i ewidencjonowanie splat zayozek oraz uzgadnianie stanow obrotow i sald ze
stanowiskami merytorycznymi.

19. Ewidencja sptfat nienataie pobranycBwiadczé.

20. Ewidencja i rozliczanie zaliczek oraz uzgadniantandw obrotow i sald ze stanowiskami
merytorycznymi.

21. Egzekwowanie nal@osci z nakazéw komorniczych agdowych.

22. Naliczanie i rozliczanie ptac 0s6b zatrudnionycBwiazku, a w szczegolioi:
a) prowadzenie kart wynagrodz@racownikow,
b) sporadzanie miesicznych list ptac oraz rozliczanie sktadek ZUS,
c) sporadzanie deklaracji PIT,
d) sporadzanie dokumentow rozliczeniowych i ptatniczych ZUS

23. Sporadzanie, wystawianie gaiadczé dotyczcych wynagrodag osobowych i ich pochodnych.

24. Prowadzenie dokumentacji ptac.

25. Sprawdzanie dokumentéw placowych pod wdgin formalno-rachunkowym.

26. Przygotowywanie dodatkowych informacji niedbych do spormizania sprawozdawcao
mieskcznej, kwartalnej i rocznej.

27. Wydawanie zéwiadczeé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w szczegdtima drukach ZUS RP-7.

28. Obstuga programu PLATNIK w e#ci dotyczcej pracownikow.

29. Sporadzanie i wysytanie deklaracji PFRON weéei dotyczcej pracownikow.

30. Przygotowywanie przelewoéw do deklaracji PFRON wéczdotyczcej pracownikow.

31. Przygotowywanie uméw w sprawie 3yczek z ZKS.

32. Na zlecenie przefmnego, wykonywanie innych prac nie wchadgh w zakres czynsoi w

......

33. Prowadzenie rejestru dziatakooregulowanej oraz innych ewidencji.

Wymagania konieczne:

Podinspektorem ds. ekonomiczno-finansowycherim¢ osoba, ktéra:

a) ma obywatelstwo polskie,
b) posiada wyksztatcenie vigze,

c) posiada wiedgz zakresu Kodeksu pracy, Ustawy o pracownikactosaymowych i
wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczycktawy o podatku dochodowym od
0s0b fizycznych, Ustawy o systemie ubezpiécg@otecznych i wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych, Ustawyswiadczeniach z ubezpieczenia spotecznego, Ustawy
budzetowej, Ustawy o rachunkowa, Ustawy o finansach publicznych, Kodeksu



d)

f)

9)

h)
)

postpowania administracyjnego, Ustawy ordynacja podatkdJstawy o utrzymaniu
czystaci i poradku w gminie, Ustawy o ochronéeodowiska,

ma peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta karana za przepstwo popetnione undinie,

nie byta prawomocnie skazana za prgesttva: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadobinstytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodém dokumentéw lub za przeststwo skarbowe,

min. 2 letnie déwiadczenie pracy w jednostce sanmuohz terytorialnego lub instytucji dla
ktorej jednostka samagdu terytorialnego jest organem prowackzm,

cieszy st nieposzlakowamnopinia,
posiada stan zdrowia pozwajey na zatrudnienie na oksfenym stanowisku.

Wymagania pazadane :

a)
b)

c)

bardzo dobra znajordé@rachunkowéci budzetowej,
samodzieln& i komunikatywndg,

umiegtnos¢ korzystania z podstawowych gdzer informatycznych.

Wymagane dokumenty i dwiadczenia;

a)
b)

c)
d)

e)

podanie o pragi curriculum vitae,

kopia dowodu osobistego,

kopie dokumentow potwierdzgjych wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni prawlipaivych i o niekaralnéci za
przesgpstwo popetnione uminie; o braku prawomocnego skazania za pgpssiva:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczepragciwko dziatalngci instytucji
panrstwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiud dokumentow lub za
przes¢pstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych diwcel
rekrutacji

Kopie innych dokumentow:

- kopieswiadectw pracy

Kandydat wytoniony w drodze naboru zobowazany jest przed zatrudnieniem do przedigenia:

- aktualnego ,Zapytania o udzielenie infiacji 0 osobie” z Krajowego Rejestru Karnegonie
byla skazana prawomocnym wyrokientls za umylne przestpstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przestpstwo skarbowe,

- zawiadczenia o stanie zdrowia pozwataggo do pracy na okilenym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

0

miejsce pracy: praca biurowa w Biurze 4zku Gmin Dolnej Odry potmnym w Chojnie

przy ul. Jagiellaskiej 12,



o) budynek (bez windy), pomieszczenie pracy, pomieszez socjalne oraz higieniczno-
sanitarne niedostosowane dla oséb porasyeh st na wdzku inwalidzkim,

0 specyfika pracy: realizacja zadawymaga cgstego i bezpoedniego kontaktu z
obywatelami/klientami Biura,

o) narzdzia i materialy pracy: komputer, wdzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax,
niszczarka, skaner), oprzydowanie informatyczne,

0 wymiar czasu pracy: peten etat, 40 godzin tygodniow

o) umowa 0 prag pierwsza umowa zawierana jest na czas stkng. W przypadku oséb

podejmugacych po raz pierwszy praama stanowisku ugginiczym, umow 0 prag zawiera s na
czas okréony, nie dhiszy niz 6 miesgcy i w tym okresie nals odby¢ stuzbe przygotowawca.

Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:

W mieshkcu poprzedzagym dat ogtoszenia o naborze wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Biurze Zgziku Gmin Dolnej Odry, w rozumieniu przepiséw o reifitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob heE@rawnych, jest aszy niz 6%.

SPOSOB | TERMIN SKtADANIA OFERT:

- wymagane dokumenty aplikacyjne nalektadd w zamkngtych kopertach z dopiskiem ,Nabér na
stanowisko podinspektora ds. ekonomiczno-finansbwyZwiazek Gmin Dolnej Odry” w Urzdzie
Miejskim w Chojnie, ul. Jagielliska 4, 74-500 Chojna —(sekretariat) w terminie 8at@cznia 2013r.

- oferk mazna przestapoczy- listem poleconym- decyduje data wptywu do ¢diz Miejskiego w
Chojnie

- oferty, ktore wplyn po wyzej okre&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinby¢ opatrzone klauzal

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawastyofercie pracy dla potrzeb
niezkednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws z dnia 29 sierpnia 1997r. O ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr 101, p@& 8 p&n. zm.) i wkasnagcznym podpisem.

Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyriarmacji
Publicznej (www.bip.zgdo.eu).

Przewodnicacy
Zarzdu

-Adam Fedorowicz-






