e
N

POWIATOWY ZAKEAD
AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ
W KETRZYNIE

Dyrektor Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie
Oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Zaktadzie Aktywnosci Zawodowe;j
ul. Wilenska 16 B, 11 —400 Ketrzyn

Ksiegowa/-y

w Powiatowym Zaktadzie Aktywnosci Zawodowej w Ketrzynie
ul. Wileniska 16 B, 11 — 400 Ketrzyn

LICZBA/WYMIAR ETATU:

12 etatu

WYMAGANIA:
I. Niezbedne:
1. Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
Minimum 4 letni staz pracy w dziedzinie ksiggowosci,
Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

wok wN

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

6. Nieposzlakowana opinia,

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

8. Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie, w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego,

9. Znajomos¢ oraz umiejetnos$¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

a) ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

e) ustawy o podatku od towarow i ustug,

f) ustawy o samorzadzie powiatowym,

g) ustawy o pracownikach samorzadowych,

h) ustawy o ochronie danych osobowych,

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
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II.

10.

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o danych osobowych RODO),

j) rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

k) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie klasyfikacji budzetowe;,

1) rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 17 lipca 2012 r.
w sprawie zaktadow aktywnosci zawodowej.

Dodatkowe:

. umiejetno$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programoéw komputerowych (Word,

Excel),

znajomos¢ programow ksiegowych Wolters Kluwer.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA APLIKOWANE STANOWISKO:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansow oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

Prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych zaktadu zgodnie z zasadami
prowadzenia rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont,

Ustalanie aktywow 1 pasywow Zaktadu,

Sporzadzanie bilansoéw 1 rachunkéw wynikoéw oraz innych sprawozdan finansowych
obejmujacych Zaktad Aktywnosci Zawodowej,

Ustalenie wartosci produkcji w toku, dokonanie rachunku kalkulacyjnego, wyliczanie
efektow dziatalnosci gospodarczej, opracowanie materiatow do analiz 1 na potrzeby
Zaktadu,

Sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych sprawozdan finansowo-rzeczowych
z wydatkowania §rodkow przeznaczonych na dziatalno$¢ PZAZ w podziale na Zrddta
dofinasowania,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
wyposazenia okreslonego w polityce rachunkowosci,

Sprawdzanie pod wzgledem finansowym i1 rachunkowym naliczen ptac pracowniczych,

potracen 1 sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne oraz innych potracen
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11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.

przewidzianych umowami, w tym prawidlowe sporzadzanie list ptac i przelewow
bankowych na pracownicze konta,

Kontrolowanie dokumentow finansowych i kierowanie ich do kontroli merytorycznej,
Monitorowanie zmian w prawie podatkowym i rozliczanie zobowigzan podatkowych
Zakladu,

Rozliczanie podatku VAT,

Wystawianie i ksiegowanie faktur, w tym VAT,

Biezace dekretowanie dokumentéw ksiegowych, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,
Prowadzenie ksigzki inwentarzowej oraz arkuszy spisu z natury, przeprowadzenie
inwentaryzacji w zaktadzie,

Regulowanie ptatno$ci na rzecz kontrahentow,

Uzgadnianie sald z kontrahentami - monitorowanie naleznosci zaktadu, w tym
naliczanie i egzekwowanie odsetek z tytulu nieterminowego regulowania naleznos$ci
pieni¢znych,

Windykacja - kierowanie na drogg postepowania sagdowego spornych spraw zwigzanych
z rozliczeniami,

Ksiegowanie dokumentow, wyciggéw bankowych,

Sporzadzanie projektow rocznych preliminarzy kosztow PZAZ oraz ich zmian
w trakcie roku,

Prawidtowe naliczanie i kontrola ZFSS — wydatkowanie $rodkow ZFSS zgodnie
z ustawg w sposob okreslony w regulaminie, naliczanie kwot odpisu,

Sporzadzanie zarzadzen 1 uchwat finansowych,

Sporzadzanie przelewdw bankowych,

Rozliczanie ewentualnych projektow i dotacji unijnych,

Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem 1 rozliczaniem magazynow PZAZ,

WARUNKI PRACY NA APLIKOWANE STANOWSIKO:

. Praca przy monitorze ekranowym 4 godziny dziennie przy naturalnym i sztucznym

oSwietleniu,
Skupienie wzroku na tej samej ptaszczyznie,
Praca administracyjno biurowa,
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4.
3.
6.

Obstuga urzadzen biurowych,
Kontakt z interesantami,

Kontakt z osobami niepetnosprawnymi.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wynosi powyzej 6%.

el

9]

9.
10.

11.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

List motywacyjny,

Zyciorys (CV),

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje
zawodowe (Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty),

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),
Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku,
Oswiadczenie potwierdzajace zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przediozonych
kserokopii dokumentow,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

“Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie

moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji.’

’
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12. Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia

musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

WYMAGANE KOMPETENCJE MERYTORYCZNE I PREDYSPOZYCJE
OSOBOWOSCIOWE

. Staranno$¢, cierpliwos$¢, skrupulatnos¢, systematyczno$¢, doktadnos¢ i rzetelnose,
. Umiejetno$¢ sprawnego dokonywania obliczen, analiz, pozyskiwania informacji,
. Terminowos¢, zdolnosci analityczne, umiejetnos$¢ logicznego myslenia,

. Samodzielno$¢, sumiennos$é, kreatywnos¢, odpowiedzialno$é,

. Umiejetnos$¢ interpretacji przepisow prawa,

. Umiejetnos$¢ praktycznego stosowania prawa,

. Odporno$¢ na stres i sytuacje konfliktowe,

. Umiejetno$¢ pracy zespolowej, komunikatywnosé,

O 0 I N »n B~ W N =

. Umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,

10. Gotowos$¢ do ciaglego doksztatcania sie,

11. Umiejetnos$¢ redagowania pism,

12. Wysoka kultura osobista,

13. Znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excell)

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktada¢ w Kadrach Powiatowego Zaktadu Aktywnosci Zawodowej
w Ketrzynie lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej
w Ketrzynie, ul. Wilenska 16B, 11-400 Ketrzyn

w terminie do dnia 14 czerwca 2024 r. do godz. 10.00

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko Ksiegowa/y PZAZ w Ketrzynie”
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3.
4.

INNE INFORMACJE

Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczania do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo
dotaczy¢ nalezy do oferty ich ttumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia
pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Dokumenty, ktore wplyna po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach:

I etap — analiza formalna dokumentéw,

IT etap — rozmowa kwalifikacyjna.

5.

O terminie 1 miejscu rozmowy kwalifikacyjnej osoby, ktdre spetnia warunki formalne,
zostang powiadomione telefonicznie lub pisemnie.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Ketrzynie:

http://bip.starostwo.ketrzyn.pl/wakaty/138/status/

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Starostwa Powiatowego w Ketrzynie.
Zgodnie z art. 13 Ogo6lnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz administratorem
Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Zakladu Aktywnosci
Zawodowe] w Ketrzynie z siedzibg przy ul. Wilefiskiej 16B w Ketrzynie (11-400),
tel. +48 503-890-110, e-mail: kontakt(@pzaz-ketrzyn.pl

Dyrektor PZAZ w Ketrzynie

Irena Matachowska

Ketrzyn, dnia 04 czerwca 2024 roku
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