Konkurs na wolne stanowisko urzednicze: Glowny Ksiegowy w
Zwiazku Gmin Regionu Kutnowskiego

OGLOSZENIE O NABORZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia o 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. z 2024 roku poz. 1135) Przewodniczaca Zarzadu Zwiazku Gmin
Regionu Kutnowskiego oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny Ksiegowy w Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego
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Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zwiazek Gmin Regionu Kutnowskiego

ul. Wojska Polskiego 10a

99-300 Kutno

tel: 24 355 23 45

OkreSlenie stanowiska pracy: Gtowny Ksiggowy w Zwigzku Gmin Regionu
Kutnowskiego

Wymagania niezb¢dne na stanowisku:

. posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

. brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi

gospodarczemu, dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, takze nie byta karana
za przestgpstwo umyslne;
znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ przepisOw prawa dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu

terytorialnego, tj. Ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o



e

A o)

pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — prawo zamowien
publicznych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego i
innych ustaw zwigzanych z realizacja zadan przez Zwiazek Gmin;

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan, w
szczegolnosci ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz regulacji prawnych z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej, ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug, ustawy z dnia 25 marca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczen
spotecznych w razie choroby i macierzynstwa, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa, ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci jednostek samorzadu
terytorialnego;

umiejetnos¢ obstugi komputera, programow pakietu Office 1 innych urzadzen biurowych;
znajomo$¢  programu  finansowo-ksiegowego ,FINANSE i KSIEGOWOSC
BUDZETOWA” (Program Softhard);

znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego ,,KADRY I PLACE” (Program Softhard);
znajomo$¢ programu ,,Platnik” (sporzadzanie 1 wysytka dokumentéw rozliczeniowych);
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych (Program Bestia);
umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole, samodzielno$¢ w pracy, doktadnos¢,
terminowo$¢, systematycznos¢, odpowiedzialnos¢;

V. Zadania wykonywane na stanowisku:
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sprawdzanie dokumentdéw ksiegowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym
ewidencja dokumentéw finansowo-ksiggowych

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych warto$ci niematerialnych i prawnych
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

prowadzenie spraw ptacowych Zwigzku Gmin;

obstuga bankowosci elektronicznej — terminowe dokonywanie optat i rozliczen,
prowadzenie prawidlowej gospodarki finansowo — ksiegowej Zwigzku Gmin,
prowadzenie rozliczen z ZUS 1 US;

udziat w opracowaniu projektu budzetu na kolejny rok budzetowy w uzgodnieniu z
Przewodniczacg Zarzadu ZGRK;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci tych dokumentow;
prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow;

. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej;
12.
13.

prowadzenie postgpowan dotyczacych zamowieniach publicznych;

przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz finansowych z
wykonanych wydatkow 1 dochodow;

przygotowanie dokumentéw do archiwum Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego;

. sporzadzanie naliczen odpisow na ZFFS, planu i sprawozdawczos$ci funduszu;

przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

kontrola prawidlowo$ci inwentaryzacji przeprowadzanych w Zwigzku Gmin (rozliczanie
inwentaryzacji rocznych);

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji na
danym stanowisku,

prowadzenie rejestru dokumentdw w obrebie prowadzonych spraw;



19. wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przelozonego,
nieujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki pracy ksiggowego.

VI. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny

2. zyciorys (CV)

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - stanowigcy
zatgcznik do ogloszenia,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub

umiejetnosci,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

8. os$wiadczenie kandydata, ze nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe, a takze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za inne umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego,

9. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku,

10. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

11. oswiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z naborem o tre$ci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji( zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu informacji
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”.

N

VII. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1. Umowa o prace na czas okreslony a nastepnie na czas nieokreslony.
2. normy czasu pracy: 1/4 etatu, przeci¢tnie 10-godzinna tygodniowa norma czasu pracy;
3. praca przy komputerze ponizej 4 godzin dziennie;

VIII. w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b
niepelnosprawnych w Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie wynosit
co najmniej 6%;

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéow:
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego

(ul. Wojska Polskiego 10a, 99-300 Kutno), w zamkni¢tej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu z dopiskiem



,Nabor na stanowisko urzgdnicze — Glowny Ksiegowy w Zwiazku Gmin Regionu
Kutnowskiego” lub droga pocztowa z dopiskiem na kopercie ,Nabér na stanowisko
urzednicze - Glowny Ksiegowy w Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego” w terminie do
18.10.2024 roku do godziny 14:30 (decyduje data wplywu dokumentacji na w/w adres).

Dodatkowych informacji udziela Pani Monika Majda — Przewodniczaca Zarzadu ZGRK,
tel. (24) 355 23 39.

Aplikacje, ktore wplyng po wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane (o zachowaniu
terminu decyduje data wptywu).

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacj¢ o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie w BIP oraz na tablicy
informacyjnej Zwigzku Gmin Regionu Kutnowskiego.

Dokumenty oso6b niezakwalifikowanych bedzie mozna odebra¢ osobiscie w siedzibie
Zwiazku Gmin Regionu Kutnowskiego (ul. Wojska Polskiego 10a, 99-300 Kutno) w
terminie 3 miesiecy od daty rozstrzygnigcia naboru, tj. od dnia zamieszczenia informacji o
wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej. Po uptywie wskazanego terminu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zwigzek
Gmin Regionu Kutnowskiego (ul. Wojska Polskiego 10a, 99-300 Kutno), tel.: 24 355 23
45, e-mail: biuro@zgrk.pl jako pracodawca, za ktoérego czynnosci z zakresu prawa pracy
dokonuje Przewodniczaca Zarzadu ZGRK.

Signature Not Verified f

Dokument podpisany przeay))nika Majda;
Przewodniczacy Zarzadu
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