OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -

GLOWNY KSIEGOWY

Na podstawie art. 11 ust 1, art. 12 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz.U.2022.0.530 ) Dyrektor Placéwki Opiekuiczo-Wychowawczej w
Suwatkach Dom nr 1 ogtasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

1.

Nazwa i adres jednostki:

Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza w Suwatkach Dom nr 1
ul. Filipowska 20A/1

16-400 Suwatki

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy:
1 etat — petny wymiar czasu pracy, 40 godzin tygodniowo

Miejsce wykonywania pracy:
Placéwka Opiekuriczo-Wychowawcza w Suwatkach Dom nr 1, ul Filipowska 20A/1,
16-400 Suwatki

Wymagania niezbedne osoby ubiegajacej sie o prace:

Posiada obywatelstwo polskie.

Ma nieposzlakowang opinie,

Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestepstwa skarbowe,

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1)
2)
3)

4)

5)

a)

b)

c)

d)

Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

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

Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

Posiada certyfikat uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego



prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
dokumentow.

6. Wymagania dodatkowe:

1) Co najmniej 2 letnie dos$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach
budzetowych

2) Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: podatkdéw, ubezpieczen spotecznych,
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawy o zamowieniach publicznych,

3) Bardzo dobra znajomos¢ programdéw komputerowych, w tym Excel, Word,

4) Znajomos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych: Progman Finanse, system
planowania i realizacji budzetu- Plan B, system zarzadzania budzetem- Cesarz,
system rozliczania podatku VAT — rVAT

5) Samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze w
zespole, wysoka kultura osobista

7. Zakres wykonywania zadan w Placowce Opiekunczo-Wychowawczej w Suwatkach

Dom nrli w Placéwce Opiekunczo-Wychowawczej w Suwatkach Dom nr 2:

1) Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami prawa,

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i

finansowych,

4) Biezgca analiza dochoddw i wydatkdw, wystepowanie do organu prowadzgcego
placéwke z wnioskami w sprawie zmian budzetu w planie finansowym,

5) Opracowywanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych,

6) Opracowywania projektéow i nowelizacji przepisbw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci ,

7) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych

8) Dekretacja wyciggéw bankowych, raportéw kasowych i sporzgdzania wewnetrznej
dokumentac;ji ksiegowej,

9) Prowadzenie ksiegi gtdwnej i analitycznej, ewidencji kosztéw,

10) Sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych,

11) Przestrzegania dyscypliny budzetowej,

12) Sporzadzanie dokumentacji VAT niezbednej do przygotowania scentralizowanego
rozliczenia podatku od towardéw i ustug,

13) Sporzadzania innych wymaganych sprawozdan i analiz finansowych,

14) Wykonania lub/i nadzorowania wszystkich innych czynnosci finansowo-
ksiegowych



8. Warunki pracy na stanowisku gtownego ksiegowego
Praca administracyjno-biurowa w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym przy komputerze,
obstuga urzadzen biurowych, codziennie od poniedziatku do pigtku. Planowany okres
zatrudnienia 01.09.2022

9. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

Witasnorecznie podpisane CV,

Wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,

Kserokopie s$wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

Oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petnych praw publicznych,

Oswiadczenie kandydata o jego niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

10) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

11) Podpisana zgoda kandydata na przetwarzania danych osobowych o nastepujacej

tresci :

, Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
gtownego ksiegowego w Placéwce Opiekuniczo-Wychowawczej w Suwatkach Dom
nrl”

10. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ przesytkg pocztowq lub ztozyé
osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie Placowki Opiekuriczo-Wychowawczej w
Suwatkach Dom nr 1, ul. Filipowska 20A/1 w sekretariacie z dopiskiem , Nabédr na
stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy” w terminie do 15.07.2022 do godz. 15:30

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego
postepowania w ramach naboru.

Suwatki, dnia 13.06.2022



Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r (Dz. Urz. UEL. 119 z 04.05.2016r ) informuije, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Placowka Opiekurczo-
Wychowawcza w Suwatkach Dom nr 1 z siedzibg przy ul. Filipowskiej 20A/1, 16-400
Suwatki, tel. 875663125.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie dla potrzeb niezbednych do
realizacji aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w oparciu o przepisy
prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednak niezbedne do realizacji
zadania.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom ( osobom trzecim).
Pani/Pana dane nie bedga przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Dyrektor PO-W
w Suwatkach
,2Domnr 1”7
Monika Moroz



