Zaklad Poprawczy w Trzemesznie
oglasza nabor na stanowisko glownej ksiegowej

I. LICZBA I WYMIAR ETATOW

1 etat

IL

GLOWNE OBOWIAZKI

l.

Gtowny ksiegowy wykonuje czynno$ci wchodzace w zakres dziatalnosci dziatu
finansowego w oparciu o znajomo$¢ zadan catej placowki.

Glowny ksiegowy jednoosobowo jest odpowiedzialny za dziatalno$¢ finansowg Zaktadu.
Obowiazki glwnej ksiegowej:

sporzadzanie planu wydatkow 1 dochodow zaktadu 1 przestrzeganie prawidtowego ich
wykonania,

zatatwianie wszelkich spraw finansowo — budzetowych zaktadu,

prowadzenie rachunkowosci zaktadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

instruktaz w szkoleniu personelu finansowo — ksiggowego,

zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw i przestrzeganie ustalonych zasad
1 wzorow dokumentacji ksiegowej,

biezagce prowadzenie ksiegowosci wg komputerowego programu ksiggowego,
ewidencja wydatkbw w rozbiciu na paragrafy i pozycje, ewidencja analityczna
rozrachunkow, kosztow oraz srodkow specjalnych.

uzgadnianie kont analitycznych rozrachunkow.

prowadzenie kontroli zgodnie z opracowanym ,,Regulaminem kontroli wewngtrzne;”.
sporzadzanie wydrukow zestawien rachunku wydatkéw, jak réwniez

miesieczne przenoszenie na dyskietke zasztosci ksiegowych,

inwentaryzacja wartosci majatku w terminach ustalonych zgodnie z przepisami w
uzgodnieniu z dyrektorem zaktadu,

nalezyte przechowywanie ksiag i dokumentow,

podpisywanie wszystkich dokumentow stanowigcych podstawe wyplat, oraz
dokumentéw obrotu materiatowego,

opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikow finansowych zaktadu,
sprawdzanie 1 podpisywanie kalkulacji warsztatowych,

sporzadzanie umow dla pracownikéw zaktadu wspolnie =z referentem
administracyjnym,

kontrola w zakresie prawidtowego prowadzenia kasy,

kontrola gospodarki $rodkami materialowymi, oraz prawidlowosci dokumentow
dotyczacych zuzycia, uszkodzen, brakow lub naduzycia tych srodkow,

wyrywkowa kontrola inwentaryzacji majatku zaktadu,

sporzadzanie wszystkich przelewdéw wedtug elektronicznego systemu ENBEPE,
sporzadzanie wyciggdw bankowych,

ustalanie limitu kieszonkowego dla wychowankdéw oraz kwot wyptat kieszonkowego,
sporzadzanie wnioskow premiowych dla podlegtych pracownikow,

kontrola nad wtasciwg realizacjg operacji budzetowych,

kontrola nad wlasciwym rozliczeniem zaliczek,

kontrola wpisOw w dziennikach przepracowanych godzin ponadwymiarowych przez
pracownikow pedagogicznych z kartami godzin ponadwymiarowych,




sporzadzanie protokotu kontroli z powyzszych nadgodzin 1 przekazywanie
dyrektorowi zaktadu,

wykonywanie zadan zwigzanych z obronno$cig wedlug dyspozycji okreslonych przez
dyrektora zaktadu.

przestrzeganie dyscypliny pracy,

przestrzeganie ustalen zawartych w ,Planie Ochronnym Zaktadu Poprawczego
w Trzemesznie”

inne czynnosci zlecone przez dyrektora zaktadu.

III. KWALIFIKACJE (WYKSZTALCENIE, UPRAWNIENIA, STAZ)

Osoba kandydujaca na stanowisko gtownej ksiegowej musi spetniaé¢ jeden z ponizszych warunkow:

1. Ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

2. Ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci;
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Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

4. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow

IV. WYMAGANIA

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych;

znajomos¢ przepisow o rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej;

biegta obstuga programéw Microsoft i specjalistycznych programéw ksiegowych i
ptacowych.

Wymagania pozadane:

bardzo dobra znajomo$¢ komputera w tym programéw Word i Exel;
mile widziana znajomos¢ obstugi programu PLATNIK

umiej¢tno$¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa;

doktadne i terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow;
dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos$¢

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

v,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenia,
kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
oswiadczenie o niekaralnosci,




e o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie pozostawaé
w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w wymiarze 1
etatu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowy zyciorys - CV (z
uwzglednieniem kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. z 2002r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm. )

VL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Zaktadzie Poprawczym w Trzemesznie lub przesta¢ do dnia
23.06.2017r. (uznajemy date wplywu do Zaktadu Poprawczego w Trzemesznie) na adres: Zaktad
Poprawczy ul. Mickiewicza 35, 62-240 Trzemeszno z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko
glownej ksiegowej w Zakladzie Poprawczym w Trzemesznie" w zamknigtej kopercie oznaczone;j
imieniem i nazwiskiem kandydata.

Dokumenty, ktore nie wptyng w okreslonym wyzej terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydacie spetniajacy formalne wymagania zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

VII. INNE INFORMACJE

W terminie do 2 miesigcy po ogloszeniu wynikéw naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty. Po
uplywie tego terminu dokumenty nicodebrane zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 61- 4154-260 .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zaktadu Poprawczego w
Trzemesznie oraz na tablicy ogloszen w Zaktadzie Poprawczym w Trzemesznie.




