Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiggowego
w Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik, 48 — 200 Prudnik, ul. Kosciuszki 3

Kierownik Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik oglasza nabér kandydatéow na
wolne stanowisko pracy ,,Gléwny Ksiegowy” % etatu w
Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik

1. Wymagania niezbedne:

1) osoba ublegajaca si¢ o stanowisko posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i
korzysta z pelni praw publicznych,

2) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) spelnienie jednego z ponizszych warunkdws:

a) osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiegowosci,

b) osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ukonczyla érednig, policealng lub pomaturalng
szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) osoba ubiegajaca sig o stanowisko jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na
podstawie odrebnych przepisow,

d) osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko posiada certyfikat ksi¢gowy uprawniajacy do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisdéw.

4) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci,
samorzgdu terytorialnego, ubezpieczen spolecznych i podatkéw,

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

3) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

4) umiej¢tnos¢ organizacji pracy

5) komunikatywnos$¢, odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢, rzetelno$é, obowigzkowosé,

6) tatwos¢ nawigzywania kontaktow.,

3. Zakres zadan wvkonvwanvch na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

b) odpowiedzialnos¢ za zachowanie rownowagi i dyscypliny budzetowej Agencji
Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik,

¢) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiggowych, czuwanie nad
prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci,

d) nadzorowanie realizacji dochodoéw 1 wydatkéw, podejmowanie 1 koordynowanie
dziatania w celu wykonania'zalozonego planu,

e) przedstawianie niezb¢dnych materialéw i danych do projektu planu finansowego
Agencji Promocji i Rozwoju Gminy Prudnik, okreslanie wielko$ci planowanych
dochodow na dany rok,




f) opracowywanie jednostkowych i zbiorezych sprawozdan finansowych, wykonywanie
analiz i opracowan,
g) odpowiadanie za terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej oraz
sprawozdawczosci budzetowej,
h) opracowywanie projektéw decyzji i zarzadzen Kierownika Agencji Promocji i
Rozwoju Gminy Prudnik w sprawie zmian w planie finansowym Agencji,
1) opiniowanie projektéw zarzadzen i innych dokumentéw rodzacych skutki finansowe
dla Agencji,
J) sprawowanie nadzoru nad rozliczeniami:

- podatku od 0s6b fizycznych,

- podatku VAT,

- skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne.
k) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
1) przestrzeganie w realizacji zadan trybu postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych i stosowanie procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
m) stosowanie przepisdéw ustawy o ochronie danych osobowych oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za ochrong danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy — budynek Urzgdu Miejskiego w Prudniku przy ul. Rynek 1, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze, dojscie po schodach, brak
podjazdu,

b) wniepelnym wymiarze czasu pracy (1/2 etatu),

c) narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner,

d) praca przy monitorze ekranowym w wymiarze 4 godzin dziennie.

-

5. Wymaeane dokumenty;

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV ) z opisem dotychczasowej kariery zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia;

6) kserokopia dowodu osobistego;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

8) odwiadczenie o pelnej zdolnoscei do ezynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 21 lutego 2014 r.
w Agencji Promocji i Rozwoju Gminy w Prudniku pok. nr 224 lub poczta na adres: Agencja
Promocji 1 Rozwoju Gminy Prudnik, 48-200 Prudnik ul. Ko$ciuszki 3, 2z dopiskiem:
., Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego™.

Aplikacje, ktore wplyna do jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

Nabér zostanie przeprowadzony w Il etapach:

v’ etap I : test pisemny z zakresu wiedzy okreslonej w ust. 2 pkt 1 ogloszenia.



v etap 1T : rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami ktérzy uzyskali kolejno najwicksza
liczbe punktow z testu pisemnego.

Osoby spelniajace wymagania formalne zostana zaproszone do udziatu w II etapach naboru o
miejscu ktorego i terminie zostang poinformowane telefonicznie lub droga elektroniczng
wskazang w adresie e-mail.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne jak réwniez informacja o wyniku
naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miejskim w Prudniku.

Dodatkowe informacje — tel. 77 40 66 253 (od poniedziatku do pigtku w godz. 7.15 — 15.15).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV ( z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péin. zm. ) oraz ustawq
z21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ).
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