Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2016r. poz.902 t.j. z pdzn. zm.)

Dyrektor
Warminsko-Mazurskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu

ul. Wojska Polskiego 1, 82-300 Elblag

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Glownego ksiggowego w Warmifisko-Mazurskim Osrodku Doskonalenia Nauczycieli
w Elblagu
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Warminsko-Mazurski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu, ul. Wojska Polskiego 1,
82-300 Elblag; budynek pigtrowy, stanowisko miesci si¢ na poziomie 3, w budynku znajduje si¢
winda.
Wymiar czasu pracy: pelny etat w godz.7°-15%.
Rodzaj umowy: umowa o pracg.
Rodzaj pracy: praca biurowa przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnos$ci
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w WMODN w Elblagu na dzien ogloszenia jest
wyzszy niz 6%.
2. OKkreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny Ksiggowy Warminsko — Mazurskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu.
3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego powinna spetnia¢é wymagania okreslone
w art. art.54.ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r.,
poz.2077 tj. z pdzn.zm.) tj:

1) posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finansOw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) posiadac pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego;

5) spetnia¢ jeden z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach publicznych:
a) ukonczy¢ ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczy¢ $rednia, policealna lub pomaturalng szkotg ekonomiczna i1 posiada¢ co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,



¢) by¢ wpisana/ym do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada¢ certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odregbnych przepisow.

4.Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy karta nauczyciela

2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych

3) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

4) znajomo$¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej i przepisow samorzadowych

5) znajomos$¢ przepisOw podatkowych, ptacowych oraz przepisoéw ZUS

6) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych w tym finansowo-ksiggowych Qwant, Vulcan
7) znajomo$¢ rozliczania projektow unijnych

8) umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Kierowanie pionem finansowo — ksiggowym zgodnie ze struktura organizacyjna jednostki, w tym:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposdb zapewniajacy prawidtowa i terminowa realizacje
zadan w zakresie ewidencji 1 sprawozdawczosci budzetowej oraz planowanie gospodarki
finansowej W-MODN w Elblagu jako jednostki budzetowej;

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi;

- dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;

- zapewnienie wstgpnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian;

- nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych.

2) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zasad prowadzenia rachunkowosci;

- zaktadowego planu kont;

- obiegu dokumentow;

- zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

3) Zapewnienie terminowego S$ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowiazan.

4) Prowadzenie biezacej kontroli i dziatan.

5) Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci prawnych mogacych
spowodowac zobowigzania pieni¢zne jednostki.

6) Analiza realizacji dochodow i1 wydatkow jednostki.

7) Wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.

8) Przygotowywanie projektéw planéw finansowych ww. jednostki, a takze zmiany w ciagu roku
budzetowego.

9) Sporzadzanie sprawozdawczos$ci i bilansu ww. jednostki.

10) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

11) Wspoéldziatanie ze Skarbnikiem Urz¢du Marszatkowskiego Wojewoddztwa Warminsko-
Mazurskiego w zakresie opracowywania projektu budzetu Osrodka poprzez planowanie potrzeb
rzeczowych 1 finansowych dotyczacych prowadzonych dziatan.

12) Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych.



13) Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami.
14)  Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
15)  Sprawozdania dotyczace realizacji projektow ze srodkéw pochodzacych z roznych zrédet.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gldownego ksiggowego w Warminsko — Mazurskim O$rodku
Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu sa zobowiazani do przygotowania i ztozenia nastepujacych
dokumentow:

- list motywacyjny;

- zyciorys - curriculum vitae;

- kserokopie $§wiadectw pracy lub zaswiadczen z zaktadu pracy jezeli stosunek pracy trwa

nadal ;

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie /uwierzytelnione/ ;

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach/uwierzytelnione/;

- aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie,

wystawione przez lekarza medycyny pracy;

- kserokopia dowodu osobistego.
Dokumenty aplikacyjne w postaci listu motywacyjnego oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101,poz. 926 z pozn. zm.) oraz z ustawa z dnia
21.11.2008r o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2016r. poz.902 t.j. z pdzn. zm.).

7. Sposdb, miejsce i termin skladania dokumentow:
Kandydaci sa zobowiazani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt 4 w zamknigtej
kopercie, na ktorej nalezy umiescic tytut postgpowania: ,,Nabor na stanowisko gtownego
ksiggowego W-MODN w Elblagu". Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych
informacji. Dokumenty nalez sklada¢ w sekretariacie W-MODN przy ul. Wojska Polskiego 1 w
Elblagu pok.247, do dnia 12 grudnia 2017 r. godz.15%.
W przypadku nadsytania dokumentdéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentéw do WMODN
w Elblagu. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

8. Pozostale zobowigzania:
1. Lista kandydatow, ktorzy zgtosili si¢ do konkursu oraz informacja o jego wynikach
spetniajacych wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru beda umieszczone na
stronie internetowej BIP W-MODN w Elblagu oraz na tablicy w sekretariacie WMODN w
Elblagu, ul.Wojska Polskiego 1, pok.247.
2. Kandydaci sa zobowiazani do poddania si¢ rozmowie kwalifikacyjne;j.
3. O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana powiadomieni indywidualnie —telefonicznie z wytaczeniem oséb,
ktorych oferty zostana odrzucone ze wzgledow formalnych.
4. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez dyrektora W-MODN w Elblagu.

Dyrektor Warminsko-Mazurskiego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Elblagu

Danuta Oleksiak
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