KONKURS
na 1 wolne stanowisko Gléwnego Ksiegowego
w Powiatowym Ognisku Plastycznym w Malborku

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2023 poz.
1270 z pdz. zm.) oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
22022 r. poz. 530 z pdz. zm.).

Dyrektor Powiatowego Ognisko Plastycznego w Malborku

w dniu 14.03.2024 r. oglasza konkurs na 1 wolne stanowisko Glownego Ksiggowego

w POP w Malborku

Tlos¢ wolnych stanowisk pracy — 0,2 etatu ( tj. 8 godzin tygodniowo)

Konkurs sklada si¢ z dwéch etapow:
1. Etap pierwszy — analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym oraz
ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu;
2. Etap drugi — postgpowanie kwalifikacyjne sktadajace si¢ z:
a) merytorycznej oceny ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;
b) testu kwalifikacyjnego;
¢) rozmowy kwalifikacyjnej.

I. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko moze zostaé osoba, ktdra:

1.

w

Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panistwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (Efta) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie Koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego.

Spehia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej trzyletnig praktyke w ksiegowosci;

- ukoficzyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej sze$cioletnig praktyke w ksiggowosci;
jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

- posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydany na podstawie odrebnych przepisow.

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Na dzief zlozenia wniosku nie podiega zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 roku

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj.: Dz. U. z 2013

roku poz. 168).

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
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terytorialnemu, przeciwko Wiawﬁodnoéci dokumentéw, przestepstwo skarbowe lub
za zadne inne przestepstwo. '

Ma nieposzlakowana opinie.

Przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestegpstwo skarbowe,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku.

. Posiada biegla umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS OFFICE, programy

finansowo-ksiegowe, bankowosé elektroniczna, program Platnik).
Posiada znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, wraz
z aktami wykonawczymi, o podatku od towaréw i ushug,

II. Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1.
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Znajomos¢ zagadniefi zwiazanych z dzialalnoscia ksiegowosci palcowki oSwiatowej z
udokumentowaniem do$wiadczenia.

Znajomo$¢ przepiséw w zakresie sprawozdawczosci budzetowej jednostek.

Obsluga komputera i programéw ksiggowych.

Znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen pracownikéw, skladek ZUS oraz podatku
dochodowego.

Znajomos¢ zasad inwentaryzacii.

Znajomo$¢ zasad gospodarki kasowe;j.

Znajomo$¢ prawa zamowien publicznych.

Umiejetnosé kierowania praca w zespole,

Dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

1. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku Glownego ksiegowego:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi.

3.

8.
9.
10.
11.

12.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci wydatkéw gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych.

Opracowanie projektu budzetu dochodéw i wydatkow dla Powiatowego Ogniska
Plastycznego w Malborku na rok kalendarzowy.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Opracowanie i realizacja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w trybie kontroli
wewngtrzne;j.

Opracowanie projektow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora POP, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

Nadzor nad inwentaryzacja.

Kierowanie praca podlegtych pracownikéw, ich instruktaz oraz szkolenie.

Czuwanie nad catoksztaltem prac z zakresu rachunkowosci wykonywane przez inne
komérki organizacyjne jednostki.

Wspolpraca z Organem prowadzacym oraz innymi podmiotami.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

Cv;

2. list motywacyjny;

3.

dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje zawodowe oraz umiejetnoscei - kopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem;



4. kopie $wiadectw pracy potwierdzajace praktyke w ksiggowosci, lub zaswiadczenie
0 zatrudnieniu w ksiggowosci;

5. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popelnione umyslnie;

6. oswiadczenie o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. Nr 133,
poz. 883 z pézn. zm.)”.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé (w zamknigtej kopercie) w Powiatowym.
Ognisku Plastycznym w Malborku, ul. Jagiellofiska 78A w sekretariacie lub poczta na adres:
Powiatowe Ognisko Plastyczne w Malborku ul. Jagielloniska 78A z dopiskiem ,,Nab6r na
stanowisko glownego ksiggowego w Powiatowym Ognisku Plastycznym w Malborku”
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27.03.2024 r. do godz. 17.00

Aplikacje, ktére wptyna po terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacje w sprawie konkursu mozna uzyskagé pod nr tel. (055) 272-26-68.

Otwarcie ofert nastapi dnia 03.04.2024 r, w siedzibie Powiatowego Ognisko Plastycznego w
Malborku.

Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢

do dalszego postgpowania zostana poinformowani telefonicznie oraz pocztg elektroniczng o
terminie drugiego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na tablicy informacyjnej placowki oraz na
stronie internetowej www.bip.powiat.malbork.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu
naboru, beda odestane za zwrotnym potwierdzeniem.

Dyrektor Powiatowego Ogniska Plastycznego w Malborku
Agnieszka Daniléw
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