DYREKTOR ADMINISTRACJI BUDYNKOW KOMUNALNYCH W BRANIEWIE OGEASZA NABOR
KANDYDATOW NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE GEOWNEGO
KSIEGOWEGO.

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Administracja Budynkéw Komunalnych w Braniewie, ul. Rzemie$lnicza 1, 14-500 Braniewo.

I1. Okreslenie stanowiska:
Glowny Ksiegowy Administracji Budynkéw Komunalnych w Braniewie.

I11. Wymagania niezbedne:
Kandydatem na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54 ust. 2

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013 po0z.885 z péz.zm.):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w
mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

2. Posiada zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3. Nie by¥/a prawomocnie skazana za przestepstwa; przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4.Spekia jeden z ponizszych warunkéw;

- ukonczyV/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupekniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyVa srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci,

- jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Nie by¥/a karana zakazem pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. w Dz.U. z 2013 1., poz.168 )

6. Posiada bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie: rachunkowo$ci, ustawy o podatku
od towaréw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz od 0séb fizycznych,
ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i umiejetno$¢ ich stosowania.

7. Posiada wystarczajacq wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen
gospodarczych oraz umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej , w tym obshugi
programu Platnik.

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.



9. Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1.Dos$wiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiegowego

— minimum 3 lata.

2. Znajomo$¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

3. Posiada ogblng znajomosc¢ zasad finansowania zadan samorzadowych zaktadéw budzetowych

na szczeblu gminy.

4. Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia.

5. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnos$¢, sumiennose,
rzetelno$¢, komunikatywno$¢, terminowos¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji,

che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego stanowiska, umiejetno$¢
korzystania z przepiséw prawa.

V. Zakres obowiazkéw i wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksiegowego.

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych zak}adu:

- przygotowanie dokumentdw do ksiegowania,

- sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- sporzadzanie not ksiegowych dla cel6w ewidencji syntetycznej,

- dekretacja dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont,

- prowadzenie syntetycznych zapiséw na kontach ksiegowych,

- sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Urzedu Statystycznego (F-03, Z-03, Z-06, Z-05, Z-02),

- uzgadnianie sald kont z kontrahentami,

- sporzadzanie bilansu zakladu budzetowego wraz z zalacznikami

- Weryfikacja i sporzadzanie rozliczen podatkowych — deklaracji PIT-4, CIT-2, CIT-8 i VAT-
2. Rozliczanie i sporzadzanie deklaracji miesiecznych i rocznych oraz dokonywanie wptat na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

3. Sporzadzanie i weryfikacja budzetu:

- sporzadzanie projektow rocznych planéw finansowych,

- weryfikacja planu zgodnie z uchwala Rady Miasta o zmianie budzetu miasta,

- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z rozliczenia otrzymanych dotacji,

- sporzadzanie kwartalnych sprawozdan budzetowych Rb-N i Rb-Z o stanie naleznosci
i zobowiazan oraz p6trocznych Rb-30 z wykonania planéw finansowych zaktadu budzetowego,

4. Prowadzenie i rozliczanie spraw kadrowo-ptacowych:

- sporzadzanie list ptac pracownikéw ABK,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz zgloszeniowych ZUS,

- prowadzenie dokumentacji pracowniczej: sporzadzanie uméw o prace, aneksow, $wiadectw pracy,
- prowadzenie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikdw,

- prowadzenie biezacej ewidencji wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw ABK.



5. Organizowanie i nadzér nad praca podleglego Dzialu Ksiegowo-Finansowego.

6. Czynnosci wspolne dla catego zakresu obowiazkow:

- Prowadzi szkolenia na stanowisku pracy zgodnie z wymogami Kodeksu pracy.

- Definiuje i akceptuje potrzeby zaopatrzeniowe w zakresie prawidlowej pracy dziatu ksiego-finansowego.

- Wykonuje i akceptuje rozliczenia dotacji Urzedu Miasta.

- Wskazuje potrzeby w zakresie wykonywania prac podleglym personelem, okresla priorytety, koordynuje i
rozlicza prace podlegltego personelu, wnioskuje o przyznanie premii, nagrod i kar dyscyplinarnych.

- Wypehia dokumenty, kwestionariusze, analizuje dane z wycigganiem stosownych wnioskéw i je opracowuje,
wykonuje prezentacje w formie pisemnej i graficznej.

- Kojarzy fakty i okolicznosci w konteksScie przepisow prawa i profesjonalne, terminowo wypracowuje projekty
odpowiedzi na skargi, zapytania i wnioski i inne pisma naptywajace do tut. Administracji a zadekretowane do
Dziatu Ksiegowo-Finansowego.

- Obstuguje  sprzet biurowy —  kopiarka, niszczarka dokumentéw, drukarka, komputer

w pakiecie Office i LexPolonica, N-SARCZ, WIN-SARCZ, Koszty, Ksiega gtéwna, Home Banking.

- Majac na uwadze oczekiwania Klientéw dostosowuje $wiadczone ustugi do ich potrzeb

i oczekiwan w oparciu o rzetelne badania i analizy, na podstawie i w granicach obowiazujacego prawa.

- Pracuje sumiennie, zgodnie z przepisami prawa i przewidzianym trybem dzialania oraz rozwija wiedze
zawodowa potrzebna do wlasciwego wykonywania powierzonych zadan.

-Zglasza uwagi do bezposredniego przetozonego dotyczacych organizacji pracy

a w szczegélnosci uwagi, co do zagrozenia bezpieczenstwa os6b i mienia, dyscypliny

i organizacji pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

VI. Wykaz wymaganych dokumentéw:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza

zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28

maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach

zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U.2006r., Nr 125,
poz.869 ) z wskazaniem numeru telefonu kontaktowego.

4.Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje

i umiejetnos$ci zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

5.Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

6.Kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

8. Oswiadczenie :

a) o posiadaniu obywatelstwa,

b) o posiadaniu zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystamiu z pelni praw publicznych,

¢) o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,



d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art.23 ust.1pktl ustawy

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2015r., poz.2135 z p6zn.zm.) dla celéw
rekrutacji.

e) o nieskazaniu za przestepstwa : przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

f) o niekaralnoSci  zakazem pekhienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za narusznie dyscypliny finansow
publicznych (tj. w Dz. U. z 2013r., poz. 168)

Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiegowego przed zawarciem
umowy nalezy dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci w w/w zakresie.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.Czas pracy: pelny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.

2.Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

3.Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.

4.Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkéw pracy.

5.Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw

Administracji Budynkéw Komunalnych w Braniewie.

VIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnopsrawnych w jednostce.

Informuje, Ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wynosi 0% .

IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Glownego Ksiegowego mozna sktada¢ do dnia 15

lipca 2016 r. do godziny 15 00 w biurze Administracji Budynkéw Komunalnych w Braniewie, ul. Rzemie$lnicza 1
lub przesta¢ pocztg na adres:

Administracja Budynkéw Komunalnych w Braniewie, ul. Rzemie$lnicza 1, 14-500 Braniewo

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego .

2. Oferty, ktére wplyna do Zakladu po wyznaczonym terminie nie bedq rozpatrywane i zostana

zwrdcone zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do ABK.

X. Pozostale informacje:

1.Aplikacje, ktére wplyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane, a te, ktére nie beda spelniaty wymagan
formalnych zostana odrzucone.

2.0soby spehiajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomieni indywidualnie o
terminie kolejnego etapu naboru- rozmowie kwalifikacyjnej- telefonicznie.

3.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Braniewa oraz
na tablicy ogloszen \ siedzibie Administracji Budynkow Komunalnych

w Braniewie.



4. Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreSlony — okres probny nie przekraczajacy

trzech miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.

Dyrektor Administracji Budynkéw
Komunalnych w Braniewie
Andrzej Pirég

Wyk. M.G.



