Dyrektor Parku Naukowo-Technologicznego w Elku
oglasza nabér na stanowisko

gléwnego ksiggowego w wymiarze Y etatu

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE - USTAWOWE:
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Wyksztalcenie — osoba spetniajaca jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla 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,

ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,
obywatelstwo polskie,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:
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znajomosé przepisow z zakresu:

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— prawa podatkowego, w tym rozliczen podatku VAT,
— prawa ubezpieczen spolecznych i prawa pracy,

— podstaw prawa zamoéwien publicznych,

— prawa pracy,
umiejetno$¢  sporzadzania sprawozdawczo$ci  finansowej, budzetowej oraz
statystycznej,

doswiadczenie w prowadzeniu ksiggowosci w jednostkach sfery finanséw
publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),
zdolno$ci analityczne (sporzadzanie plandw i analiz finansowych),
wskazana praktyka w jednostce budzetowej.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1.

W zakresie ksiggowosci budzetowej:
— prawidlowe i biezace przygotowanie dowodéw ksiegowych,
— biezace i prawidlowe prowadzenie zapiséw wszystkich operacji finansowych
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— prowadzenie analityki do kont syntetycznych wedtug zadan wiasnych i zadan
zleconych,
— terminowe podliczanie zapiséw w urzadzeniach ksiggowych i ich uzgadnianie,
— przygotowanie rachunkéw do wyptlaty,
— kontrola formalno — rachunkowa dowodéw do wyptaty,
— sprawdzenie i rozliczanie dowodéw ksiggowych (kontrola wyciagéw bankowych
kontrola raportéw ksiggowych, dekretowanie dowodow ksiegowych),
— dokonywanie przelewow.
W zakresie sprawozdawczosci :
— sporzadzanie sprawozdan z wykonania funduszu ptac,
— sporzadzanie sprawozdan z wykonania dla jednostki prowadzace;j,
— sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,
— sporzadzanie deklaracji podatkowych.
W zakresie spraw osobowych:
— prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
— naliczanie i przekazywanie skfadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikéw i zleceniobiorcdw,
— naliczanie zasitkkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych i innych
$wiadczen wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego,
— sporzadzanie deklaracji i informacji.
~ naliczanie i odprowadzanie potracen z list plac , w tym :ZUS, ubezpieczenie,
podatek dochodowy i inne,
— prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,
- roczne rozliczanie pracownikéw z podatku dochodowego.
Opracowanie planu dochodow, wydatkéw oraz sprawozdan w tym w szczegdlnosci:
— funduszu ptac,
—  wydatkow rzeczowych.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

Miejsce pracy: Praca odbywac si¢ bedzie w budynku Parku Naukowo — Technologicznego
w Eiku przy ul. Podmiejskiej 5. Budynek wyposazony jest w winde, zapewnia bezpieczne
warunki pracy. Stanowisko pracy: zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku i terenie.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

kwestionariusz osobowy dla kandydatéw do pracy (druk do pobrania ze strony
http://bip.um.elk.pl/ => ogloszenia o naborze / dokumenty do pobrania),

curriculum vitae /CV/ zawierajace klauzulg o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umy$lnie — druk do
pobrania ze strony http://bip.um.elk.pl/ => ogloszenia o naborze / dokumenty do
pobrania),

o$wiadczenie, ze nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

kandydat, ktory juz zostanie wybrany na stanowisko winien przedlozyé zapytanie
o karalno$¢ z Krajowego Rejestru Karnego.



VI. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 4 lutego 2013
roku do godz. 15.00 w kopercie z dopiskiem ,,Nabor kandydatow na stanowisko gléwnego
ksiggowego "osobiscie w siedzibie Parku Naukowo-Technologicznego w Etku lub poczta na
adres: Park Naukowo-Technologiczny w Etku, ul. Podmiejska 5.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna poczta po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczna. Do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci speniajacy
wymagania niezbgdne okreslone w pkt. I ogloszenia o naborze. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
oraz na tablicy informacyjnej w Parku Naukowo — Technologicznym.

VII. ETAPY PROCESU SELEKCJI KANDYDATOW:
1. ocena formalna - weryfikacja ztozonych dokumentow,
2. rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

W przypadku duzej ilo$ci kandydatéw pracodawca zastrzega sobie rozszerzenie procesu
selekcji kandydatow i przeprowadzenie testu sprawdzajacego umiejetnosci.




