Dyrektor Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsi¢biorczosci

na Zamku Piastowskim w Raciborzu ul. Zamkowa 2, 47-400 Raciborz,
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urze¢dnicze:
glownego ksiegowego w jednostce budzetowej

1. Wymagania niezb¢dne:

(]

Okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych;

posiadanie obywatelstwa zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870 ze zm.),

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przest¢pstwa przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo karne skarbowe oraz wymierzenia kary zakazu pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych),

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow glownego ksiggowego

posiadanie wyksztalcenia zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 Ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r., poz. 1870 ze zm.),

znajomos$¢ regulacji prawnych odno$nie finansow publicznych, rachunkowosci, ze
szczegblnym uwzglednieniem zasad rachunkowosci obowigzujgcych w jednostkach
sektora finansow publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej jednostki
budzetowej, Kodeksu postepowania administracyjnego, Prawa zamoéwien publicznych,
Kodeksu Pracy

. Wymagania dodatkowe:

» doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej 1 ksiggowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finansow
publicznych,

» znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania
i rozliczania $rodkow finansowych przyznanych na realizacj¢ projektow w ramach
Programéw Unii Europejskiej,

= znajomos$¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, podatku od towaréw i ustug, skladek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne, rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych

= znajomos$¢ programow komputerowych, stuzacych do rozliczen bankowych, tzw.
.bankowos¢ elektroniczna”, do prowadzenia ksigg rachunkowych oraz do
sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej, (np. Ksiggowos¢ Optivum, Finanse
Optivum, Inwentarz Optivum, Platnik)

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

sporzagdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych
z realizacjg zadan jednostki,

opracowywanie projektow planéw finansowych jednostki i ich zmian,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planéw finansowych 1 biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu realizacji dochodéw i1 wydatkéw oraz



o prawidlowosci wykorzystania §rodkéw otrzymanych na wydatki z budzetu (panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego),

zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosei z tytutu
dochodow jednostki,

naliczanie wynagrodzen pracownikow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne i Fundusz pracy
prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie deklaracji ZUS,

prawidlowe naliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego naleznych podatkow
oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
rzeczowych sktadnikéw aktywdw obrotowych posiadanych przez jednostke ,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad dokonywania wydatkow pubhcznych

czuwanie nad prawidlowoscig umoéw zawieranych przez jednostke pod wzglqdem
finansowym,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

organizowanie i nadzorowanie calo§ci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostki,

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych,
wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

Sporzadzanie i zatwierdzanie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu oraz
czgstkowej deklaracji VAT-7 w aplikacji VAT.

4. Wymagane dokumenty

podanie podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata,

kwestionariusz osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie (wzor dostgpny w Biuletynie

Informacji Publicznej),

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej,

kopie dyploméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztaleenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 213
ustawy o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, o niekaralnosci za
umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (wzor dostepny w Biuletynie Informacji Publiczne;j),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ - w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

o$wiadezenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na po‘uzeby
zwigzane z ogloszonym naborem.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
* wymiar czasu pracy — 1/2 etatu,
= miejsce pracy — Agencja Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania Przedsigbiorczosci
na Zamku Piastowskim w Raciborzu, Raciborz, Zamkowa 2,
" pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na okres 6 miesigcy,
" termin rozpoczecia pracy - 22 marca 2021 r.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Agencji, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %

7. Miejsce i termin skladania dokumentow:
= osobiscie w siedzibie Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej i Wspierania
Przedsiebiorczosci na Zamku Piastowskim w Raciborzu przy ulicy Zamkowej 2,
= pocztg na adres Agencji Promocji Ziemi Raciborskiej z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze gtéwnego ksiggowego™ w terminie do dnia 18 marca 2021 r.
do godz. 10.00.

8. Inne informacje:

= dokumenty, ktére wplyng do Agencji Promocji po wyzej okreslonym terminie,
nie bedg rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego):

= informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej(www.bip.powiatraciborski.pl/agencja_promocji/dane aecencija promocji.ht
ml) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Agencj;

= informacje o kandydatach, kt6rzy zglosili si¢ do naboru stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymogami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym
w ogloszeniu o naborze.

7 kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwj

ifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie. 7
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