Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko.

Zarzad Zwiazku Miedzygminnego ,,Obra” Berzyna 6, 64-200 Wolsztyn ogtasza nabér na wolne

stanowisko:

I. Nabér: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j - 1 osoba (1 etat)

Il. Nazwa i adres pracodawcy oraz miejsce $wiadczenia pracy: Zwigzek Migdzygminny ,,Obra”
Berzyna 6, 64-200 Wolsztyn

lll. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom w naborze:

1.
2.
3.

®

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze lub status studenta Il lub wyzszego roku studiéw na preferowanych
kierunkach. Preferowanymi kierunkami sa: rachunkowos¢, finanse;

znajomo$¢ programéw komputerowych: pakietu Office (EXEL, WORD, POWER POINT),
programoéw finansowo-ksiegowych;

co najmniej dwuletnie doéwiadczenie w pracy zawodowej w zakresie ksiggowo-finansowym;
stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie obowigzkow.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.
2,
3.

prawo jazdy kat. B oraz mozliwo$¢ dysponowania pojazdem;
znajomos¢ statutu Zwigzku Migdzygminnego ,Obra”;
znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych:

a.

R

ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40);

ustawy ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 2651 ze zm.);

ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2 2022 r. poz. 1634 ze zm.);

ustawy o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z2 2023 r. poz. 120 ze zm.);

ustawa kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2 2023 r. poz. 120 ze zm.);

ustawy o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 931 ze zm.);
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 11
poz. 67);

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2022 poz.530 ze zm.);

4. Preferowany staz w administracji paristwowej lub samorzadowej.

V. Zakres zadan naleznych do stanowiska.

- prowadzenie ksiggowosci budzetowej (dochody, wydatki, zaangazowanie, ewidencja zmian
budzetu, dekretacja dowoddéw ksiegowych);

- zatwierdzanie, sprawdzanie i kontrola dokumentéw finansowo -ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

- kompletowanie dokumentdw ksiegowych;



- prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, VAT, ewidencji ksiegowej VAT, (wystawianie faktur
sprzedazy, wprowadzanie faktur zakupu), sporzadzanie i wysytanie deklaracji JPK VAT, rozliczanie
podatku VAT;

- dekretowanie wyciggdw bankowych oraz ich uzgadnianie;

- analiza i uzgadnianie sald kont rozrachunkowych, weryfikacja kont, egzekucja naleznosci,
wystawianie potwierdzen sald, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat na koniec kazdego
kwartatu i ich ujecie w ksiggach rachunkowych;

- biezace przygotowywanie przelewdw i ich realizacja (terminowe i praW|dfowe przekazywanie i
rozliczanie zaliczek, naleznosci oraz zobowigzan);

- rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw Zwigzku;

- obstuga kredytéw bankowych, pozyczek i papieréw wartosciowych, terminowe przekazywanie sptat
rat i odsetek;

- prowadzenie ewidencji majatku trwatego;

- ewidencja i rozliczanie kosztéw inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie);

- prowadzenie ewidenciji ksiegowe;j i rozliczanie depozytéw, vadium;

- ewidencja i rozliczania ZFSS;

- prowadzenie spraw pracowniczych.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) peten wymiar czasu pracy- dyspozycyjno$é od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku;
2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Zwigzku Miedzygminnego ,Obra” Berzyna 6;
3) praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

4) obstuga urzadzen biurowych;

5) w zaleznosci od potrzeb gotowos¢ wyjazdu poza state miejsce pracy;

6) kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem.

VII. Wskaznik zatrudnienia;

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Viil. Wymagane dokumenty:

1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa:

a) w formie pisemnej,

b) w formie elektronicznej poprzez system elektronicznej skrzynki podawczej opatrzonej
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu lub profilem zaufanym ePUAP.

2. Dokumenty, jakie nalezy ztozyé:

a) list motywacyjny;

b) Zzyciorys-CV;

c) wypetniony kwestionariusz osobowy (zatgcznik nr 1 do niniejszego ogltoszenia);

4) oswiadczenie kandydata (zatgcznik nr 2 do niniejszego ogtoszenia);

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy*;

7) wymagane dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny oraz CV — powinny by¢ opatrzone
podpisem pod klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawga z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

UWAGAI!I

Wszystkie dokumenty musza zostaé opatrzone podpisem.



IX. Etapy naboru:

Ogtaszajacy naboér informuije, ze Komisja Rekrutacyjna bedzie pracowac wg nastepujacego trybu:

1.

Ogtoszenie na stronie https://biuletyninformacjipublicznej.pl/zmobra/2023 156.html#a, w
Biuletynie Informacji Publicznej gmin cztonkowskich oraz na tablicy informacyjnej Zwigzku i
Urzedéw Gmin: Wolsztyn, Siedlec i Przemet.

Wstepna selekcja kandydatoéw — analiza formalna dokumentéw aplikacyjnych.

Zaproszenie kandydatéw spetniajacych wymogi formalne do udziatu w: .

3.1 tescie kwalifikacyjnym;

3.2 rozmowie kwalifikacyjnej.

informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://biuletyninformacijipublicznej.pl/zmobra/2023 156.html#a) i
gmin —cztonkéw Zwigzku oraz na tablicy ogtoszen w budynku Zwiazku Miedzygminnego
,Obra” Berzyna 6, 64-200 Wolsztyn;

dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dofagczone zostana do
jego akt osobowych;

dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb zostana odestane po zakoriczeniu procedury
naboru;

X. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.

Whnioski aplikacyjne nalezy ztozyé osobiscie, droga pocztowa (do siedziby Zwigzku Miedzygminnego
,Obra” Berzyna 6, pok. 113/114, 64-200 Wolsztyn) lub przez e-PUAP (/zm_obra/skrytka) w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 marca 2023 r. do godz. 10%. Whnioski, ktére wptyna lub
zostang ztozone po tym terminie, nie beda brane pod uwage w procedurze naboru. Koperta, w ktorej
umieszczony bedzie wniosek aplikacyjny, oprécz adresu ogtaszajacego nabér, musi by¢ opatrzona
dopiskiem , Wniosek - nabor na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;”.

Berzyna, dnia 7.03.2023 r.

/-/ Krzysztof Piasek

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw
pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego

Informacji udziela:

- Karolina lks

tel. 539 958 307



Zat. nr1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) | NAZWISKO ...cmmmmsssmmnsssussamssisssssmsssrssnsmsamssssosmmmsssssssmsssssnersnsesasans
2. IMIONA FOUZICOW .evevieceeitieeee et e s eteseen st eae et sesbes s sbe ses b st sb shesebbebsassansbssnssnansesnansnsans
3. DAt UFOUZEMIA s vommommmmmmrmsrermsmsovesasssomsommmseasiisnsansis a5 S AL TS SN AU SIS BRREAS VAT
2, ODYWIATCISTNO 1vv v oo ranamssasnnassdisesssssins 45555755575 85ATEES 5TV ASA SN TR SN VAR R AR P SRS RSBV e S
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji)

.......................................................................................................................................................................

....................................................................

..............................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UZUPEINIGJZCe ....ocvceeeierciciiri st s s

........................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej
trwania)

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje *) w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11.0éwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 s3 zgodne z dowodem osobistym seria..nr...........ccocceenee.
WYABNYIM PIZEZ veerereneesrnenrssenessessssssisssisanssstsssassesssssssessassasssesssssssssnsestssssssnsssassassssssst soutesssssessssssesssesssnasss
lub innyim doOWOdEn tOZSAMOBE . cuus s msssssssssvsnismmnn s e ST TR s E S GRS A S TIPS PyTE T om e gase

(miejscowosc i data )

.......................................................................

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) Wiasciwe podkresli¢




Zal.nr2

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

legitymujacy/a sie dowodem osobistym seria ................ | — e e
wydanym przez

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu kamego (tekst
jednality Dz. U. z 2020 r., poz. 1444 ze zm.) przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci od 6
miesiecy do lat 8 za sktadanie fatszywych zeznan:

Whtasciwe zakreslic

1. Oswiadczam, ze jestem obywatelem polskim, TAK / NIE
2. Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinig, TAK / NIE
3. Oswiadczam, ze mam petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych TAK / NIE

i korzystam z petni praw publicznych,

4. Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem TAK / NIE
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczam, ze posiadam orzeczenie o niepetnosprawnosci, TAK / NIE

6. Oswiadczam o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia TAK / NIE

na stanowisku urzedniczym,

7. Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych TAK /NIE
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z
2016r., poz. 922)

(miejscowos¢, data) (czytelny, wiasnoreczny podpis)




