Zielona Goéra, 2016-08-08
OGLOSZENIE

Dyrektor Izby Wytrzezwien w Zielonej Gorze
ogtasza nabor
na stanowisko Gtbwnego Ksiegowego (1 etat) w Izbie Wytrzezwien w Zielonej Gorze

1. Wymagania niezbedne wzgledem kandydata zwigzane ze stanowiskiem (zgodnie z art. 54, ust. 2
ustawy o finansach publicznych Dz. U. z 2013 ., poz. 885):

1) Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla 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 znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnigj
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :
1) znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z pracy na stanowisku objetym naborem, w szczeg6lnoSci:

e znajomos$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania przepis6w prawnych z zakresu ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow i ustug, prawa zaméwien
publicznych, prawa podatkowego oraz ubezpieczen spotecznych;

e umiejetno$¢ pracy na komputerze z wykorzystaniem programow dotyczgcych gospodarki
kasowej i finansowo-ksiegowej,

e umiejetno$¢ korzystania z programéw Word, Excel oraz urzadzen biurowych (fax,
kserokopiarka, skaner);

¢ znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej;

¢ znajomos$¢ dyscypliny finanséw publicznych, planu kont ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej;

e dyspozycyjnos¢, sumiennos$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé,
umiejetno$¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy, gotowo$¢ do statego
podnoszenia swoich kwalifikacji;

2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6-letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego,

3) posiadanie dodatkowych kwalifikacji zawodowych zgodnych z przedmiotem dziatania JST objetej
naborem, np. studia podyplomowe, kursy, szkolenia specjalistyczne itp.,

4) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, znajomos$¢ pakietu MS Office,

5) wysokie zdolnosci organizacyjne, wysoka kultura osobista, kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, tatwosé
nawigzywania kontaktu z otoczeniem, umiejetno$¢ szybkiego i samodzielnego podejmowania decyzji,
odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ pracy w sytuacji kryzysowej, umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia
i wyciggania wnioskéw, terminowos¢, rzetelnosé, doktadnos¢, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie,
sumiennos¢, umiejetnos¢ precyzyjnego przekazywania informaciji.

6) Mile widziana umiejetno$¢ pracy z programami f-my Info-Comp:

a. finansowo-ksiegowy
b. l1zba Wytrzezwien
c. pface



3. Planowany zakres obowigzkéw na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Umiejetno$¢ naliczania ptac oraz nadzér formalny i rachunkowy nad sprawami z zakresu
wynagradzania pracownikow;

3) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) Opracowywanie planéw budzetowych wedtug wskaznikéw budzetowych;

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw kosztéw i dochodéw oraz ich analiza;

6) Dekretacja i ksiegowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

7) Rozliczanie inwentaryzacji $Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych;

8) Sporzadzanie bilansu i sprawozdan zbiorczych z realizacji budzetu Izby WytrzeZwien;

9) Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;

10) Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem Skarbowym;

11) Sporzadzanie sprawozdan do GUS;

12) Biezaca analiza realizacji budzetu;

13) Opracowywanie projektu budzetu;

14) Sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan i analiz;

15) Znajomo$¢  przepisow w  zakresie egzekucji administracyjnej oraz nadzér formalny
i rachunkowy nad sprawami windykacji naleznosci z tytutu pobytu pacjentéw w Izbie Wytrzezwien.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Jest to stanowisko urzednicze zwigzane z praca przy komputerze. Miejscem wykonywania pracy jest siedziba
Izby Wytrzezwien w Zielonej Gorze ul. Racula — Im. Rodta 6. Podstawg nawigzania stosunku pracy bedzie
umowa o prace na czas nieokreslony. Wymiar czasu pracy obejmuje peiny etat.

Normy czasu pracy: Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie moze
przekraczac¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
3-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Prace wykonuje sie: poniedziatek - 7.00 — 15.00
wtorek - 7.00 — 15.00
Sroda - 7.00 — 15.00
czwartek - 7.00 — 15.00
piatek - 7.00 — 15.00.

5. Wynagrodzenie

Zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
tekst jednolity) oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikbw samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1786 tekst jednolity) i Zakladowym Regulaminem
Wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Izbie WytrzeZzwien w Zielonej Gorze (Zarzadzenie dyrektora
Izby WytrzeZzwien w Zielonej Gorze nr 7/2015 z dnia 29.06.2015 r.).

6. Wymagane dokumenty:

Na dokumenty aplikacyjne sktadaja sie:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie,
4) dyplomy potwierdzajace wyksztatcenie,
5) zaswiadczenia o ukoniczonych kursach, szkoleniach itp.,
6) kwestionariusz osobowy,
7) oswiadczenie, ze kandydat:
a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
b) posiada zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



C) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji.
Do aplikacji nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce osiggniecia zawodowe np.: uzyskane nagrody,
wyrdznienia itp., a takze referencje.
Wzdr kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 7 do pobrania na stronie:
http://www.iw.bipzielonagora.pl/wakaty/4/status/
W przypadku dokumentow aplikacyjnych wystawionych w jezyku obcym nalezy przedtozyc¢ ich ttumaczenie na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego wpisanego na liste ttumaczy przysiegtych prowadzong
przez Ministra Sprawiedliwosci.

7. Termin, sposob i miejsce skiadania dokumentow aplikacyjnych:

1) termin:

2016-08-22 — decyduje data wptywu;

2) sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Osobiscie badZz pocztg w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta na stanowisko Giownego Ksiegowego
(1 etat) w Izbie Wytrzezwieh w Zielonej Gorze” w godzinach pracy administracji Izby Wytrzezwieh (7.00 —
15.00).

3). Miejsce skladania ofert:

Izba Wytrzezwien w Zielonej Gorze

ul. Racula — Im. Rodta 6

66-004 Zielona Gora

parter, pok. 1 (dyrektor)

8. Informacje dodatkowe:

1) oferty niekompletne oraz te, ktére wplyng do Izby WytrzeZwienn po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane;

2) zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;

3) Wymagane  dokumenty: list motywacyjny, CV  powinny by¢ opatrzone klauzula:

~WNyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 tekst jednolity)

4) Planowane zatrudnienie — 01 wrzesnia 2016 r.

dokumenty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://iw.bipzielonagora.pl/wakaty/4/status/

6) Osoba uprawniona do kontaktow — Wiadystaw Bobin — dyrektor Izby Wytrzezwien w Zielonej Gorze —

tel. 68 321 49 02.

Dyrektor
Izby WytrzeZzwien w Zielonej Gérze
Wiadystaw Bobin



