OGLOSZENIE

O OTWARTYM I KONKURENCYJNYM NABORZE

na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowej w Bramkach
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na stanowisko:

GLOWNA KSIEGOWA / GLOWNY KSIEGOWY

0,5 etatu — umowa o prace

1. Jednostka i miejsce pracy

Powiatowy Zaklad Aktywnosci Zawodowej w Bramkach
ul. Péinocna 18, 05-870 Blonie

Zaklad prowadzil bedzie dziatalno$¢ gastronomiczng oraz zatrudniat osoby z
niepelnosprawnosciami w ramach ZAZ.

2. Wymiar czasu pracy

0,5 etatu — 20 godzin tygodniowo

3. Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

praca przy komputerze,

praca w siedzibie jednostki,

budynek dostosowany do potrzeb 0séb z niepelnosprawnosciami.

4, Zakres zadan

1. Prowadzenie pelnej rachunkowosci Powiatowego Zakladu Aktywnosci Zawodowe;j
zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
2. Sporzadzanie sprawozdar finansowych, budzetowych, statystycznych i
rozliczeniowych zgodnie z przepisami dla jednostek sektora finanséw publicznych.
3. Rozliczanie srodkéw publicznych, w tym:
dotacji PFRON (obsluga systemu SODiR),
-$rodkow samorzadu wojewddztiwa,
— dotacji i dofinansowan zwigzanych z funkcjonowaniem ZAZ.
4. Udziat w opracowywaniu projektu planu finansowego jednostki oraz biezacy nadzér
nad jego realizacjg, w tym: monitorowanie wykonania, analiza odchylen,
przygotowywanie informacji dla dyrektora, wspolpraca przy zmianach planu.






10.

11.

12.

Nadz6r nad prawidlowym ewidencjonowaniem i rozliczaniem kosztéw dziatalnosci
gastronomicznej, w tym:
- koszty surowcoéw i materiatow,
— gospodarka magazynowa,
rozliczenia sprzedazy i ustug gastronomicznych,

- analiza kosztéw dzialalnosci gastronomicznej na potrzeby sprawozdan i kontroli.
Udzial w przygotowywaniu i realizacji zaméwien publicznych w zakresie finansowo-
ksiggowym, w tym: szacowanie wartosci, wspdlpraca przy dokumentacji postepowan,
kontrola finansowa realizacji uméw — zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. —
Prawo zaméwien publicznych.

Sprawowanie kontroli wstgpnej i biezgcej operacji finansowych oraz udzial w ocenie
prawidlowosci ich realizacji, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych i
zasadami kontroli zarzadczej.

Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi procedurami
obiegu dokumentow w jednostce.

Udziat w przygotowywaniu dokumentacji finansowej i sprawozdawczej zwiazanej z
uzyskaniem, utrzymaniem oraz zmiang statusu ZAZ, w tym dokumentéw sktadanych
do Wojewody.

Wspdlpraca z instytucjami kontrolnymi i nadzorczymi (RIO, PFRON, NIK, organy
samorzgdowe i administracji rzadowe;j).

Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej na potrzeby audytéw i
sprawozdan okresowych.

Obstuga systeméw finansowo-ksiggowych wykorzystywanych w jednostce (m.in.
Groszek).

Wymagania niezbe¢dne

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestgpstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji publicznych lub wiarygodnosci dokumentéw,
wyksztalcenie wyzsze (preferowane: rachunkowo$é, finanse, ekonomia),

co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci,

Znajomos$¢ przepisow:

— ustawy o rachunkowosci,

—ustawy o finansach publicznych,

— ustawy — Prawo zamowien publicznych,

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
— przepisow dotyczacych funkcjonowania ZAZ i zatrudniania osdb z
niepelnosprawnosciami.

Wymagania dodatkowe

doswiadczenie w ksiggowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
doswiadczenie w rozliczaniu PFRON i systemu SODIR,

doswiadczenie w jednostkach prowadzgcych dziatalnoéé gastronomiczna,
samodzielnos¢. rzetelno$¢ i dobra organizacja pracy,

bardzo dobra obstuga komputera,

umiejetnosé analitycznego my$lenia i komunikatywnosé.






7. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

Cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych dogwiadczenie zawodowe,

pisemne o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z praw
publicznych, niekaralnosci i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy,

+ klauzula informacyjna RODO.

8. Termin skladania dokumentow

9. Miejsce skladania dokumentow

Powiatowy Zaktad Aktywnosci Zawodowej w Bramkach
ul. Péinocna 18, 05-870 Blonie

Dokumenty nalezy skiadac:

» osobiscie w sekretariacie, lub
* poczty z dopiskiem: ,,Nabor — Gléwna/y Ksiegowa/y”,

10. Informacje dodatkowe

Nabor przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora ZAZ.
Postgpowanie obejmuje analiz¢ dokumentéw oraz rozmowe kwalifikacyjna.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana zgodnie z przepisami.
Jednostka jest pracodawcg réwnych szans.

Dyrektor Powiatowego Zaktadu
Aktywnosg Zavyodowej w Bramkach

Regina Rutkowska
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