ZARZAD
Roztoczanskiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego

oglasza nabér w celu wylonienia kandydata

na wolne stanowisko urz¢dnicze Skarbnika Roztoczaiiskiego Zwigzku Powiatowo- Gminnego

z siedziba w Tomaszowie Lubelskim
ul. Lwowska 80, 22-600 Tomaszéw Lubelski

1. 'Wymagania niezbe¢dne dla kandydatéw:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

spelnienie jednego z warunkéw, wymienionych w art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych
(Dz. U. 2021, poz. 305):

» ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢ ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6- letniej praktyki w ksiegowosci,

s wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw - posiadanie
certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

obywatelstwo polskie, jak réwniez obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub obywatelstwo innych panstw, ktérych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnoéci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

brak przeciwwskazan do pracy na stanowisku Skarbnika — Gléwnego Ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

d)
e)
f
g

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej, przepisow prawa z zakresu prawa pracy
i ubezpieczen spolecznych, obowigzkéw podatkowych,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym,
umiejetnosc obstugi komputera, w tym znajomos$¢ programow platnik oraz systemu finansowo-
ksiggowego dla ksiggowosci budzetowe;j,

umiejetnosé pracy w zespole,

umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelno$é, komunikatywnosé,

preferowane doswiadczenie zawodowe na stanowisku skarbnika w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

prowadzenie rachunkowosci Zwigzku zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wst¢pnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
finansowych,
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¢) organizowanie i kontrolowanie obiegu dokumentéw ksiggowych niezbednych w
rachunkowosci, w spos6b zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrong
mienia,

f) biezace i prawidlowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych,

g) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

h) rozliczanie inwentaryzacji,

1) przygotowywanie materialow dotyczacych projektu budzetu Zwigzku i jego zmian,

j) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i bilanséw Zwigzku,

k) sporzgdzanie informacji i analiz wykonania budzetu oraz wnioskéw wynikajacych z tych analiz,

I) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu rachunkowosci, w tym m. in.
zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw,

m) opracowywanie projektéw uchwal Zarzadu i Zgromadzenia dotyczacych spraw budzetowo-
finansowych,

n) przestrzeganie terminowoSci rozliczen naleznosci, zobowigzaf oraz sprawozdawczosci
w zakresie gospodarki budzetowej,

0) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

p) prowadzenie obshigi placowej oraz ubezpieczeniowej Zwiazku , w tym w szczeg6lnosci:

e sporzadzanie listy plac wynagrodzen,

e przygotowanie wynagrodzeni do wyplaty w systemie bankowosci Zwigzku,

» sporzadzanie i przekazywanie do wlasciwego oddzialn zakladu ubezpieczen spolecznych
dokumentacji ubezpieczeniowej.

q) archiwizowanie dokumentacji na pelnionym stanowisku.

Zakres odpowiedzialnosci:

Skarbnik ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, zgodne z prawem i terminowe wykonywanie zadanh
wymienionych w powyzszym zakresie obowigzkow oraz innych obowigzkéw wynikajacych z
przepiséw prawa.

5.

6.

Przewidywany wymiar e¢zasu pracy na stanowisku: % etatu

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnesprawnych.
W miesigcu poprzedzajagcym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych Roztoczanskiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego — nie dotyczy.

Miejsce i warunki pracy na stanowisku:

a) praca w budynku siedziby pracodawcy i praca zdalna

b) pomieszczenie biurowe spehiajagce wymagania bhp, praca na stanowisku nie jest narazona na
wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

¢) budynek wyposazony w podjazd, brak windy — stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu
niedostosowanym do potrzeb osob poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajace trwajace zatrudnienie),

d) oswiadczenie o pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pehi praw
publicznych,

e) oSwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwa innych panstw, ktérych obywatelom na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisébw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorinm Rzeczypospolitej Polskiej, ,
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g) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

h) dodatkowe dokumenty wedhug uznania kandydata,

i) o$wiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonych dokumentach do celéw rekrutacji na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Zwigzku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentow poswiadczone za zgodnosé z oryginatem wlasnorecznym podpisem kandydata.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem ,Nabdr kandydatéw -
SKARBNIK Roztoczafiskiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego” w terminie do dnia 15 wrze$nia
2023 rok, ul. Lwowska 80 (biuro Stowarzyszenia Samorzadéw Euroregion Roztocze) lub poczta na
adres Roztoczanskiego Zwigzku Powiatowo Gminnego: ul. Lwowska 80, 22-600 Tomaszéw
Lubelski (biuro Stowarzyszenia Samorzadéw Euroregion Roztocze) z dopiskiem ,Nabér
kandydatéw - SKARBNIK Roztoczanskiego Zwigzku Powiatowo-Gminnego, decyduje data
wplywu listu poleconego do siedziby zwigzku.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

10.Inne informacje.

a) Postepowanie konkursowe przeprowadzi Zarzad Zwigzku w trzech etapach. W pierwszym
etapie zostanie sprawdzone czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzjg o
dopuszczeniu do II etapu. W drugim etapie zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne
z kandydatami. W trzecim etapie dokona zostanie ostateczna ocena kandydatéw.

b) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomieni oterminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
indywidualnie — drogg telefoniczng.

¢) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére nie spetnily wymagan formalnych oraz nie zostaly wybrane
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 1 miesigca od daty ogloszenia informacji
o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktore braly udziat w procedurze naboru majg
prawo ich odbioru. Po wskazanym czasie w sytuacji nieodebrania dokumentéw zostang one
zniszczone.

d) Zarzad Zwigzku zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.
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