Ogtoszenie
Dyrektora Centrum Promocji i Informacji Turystyczne ]
w Gizycku
z dnia 13 marca 2015 roku w sprawie naboru na wolne
stanowisko urz ednicze - Gtéwny Ksi egowy - w Centrum
Promociji i Informacji Turystycznejw Gi  zycku.

Dyrektor Centrum Promocji i Informaciji Turystycznej ogtasza nabér na wolne
stanowisko urz ednicze 1/2 etatu w Centrum Promocji i Informacji Tu  rystycznej, ul.
Wyzwolenia 2, 11-500 Gi zycko, tel. 87 428 52 65.

|. Kandydaci przyst epujacy do skiadania ofert powinni spetnia € nastepujace
wymagania niezb edne:

a) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2008r., nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.)

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

c) spetnienie jednego z poni zszych warunkow wynikajgcych z przepisow ustawy o
finansach publicznych:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe lub uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyke w ksiegowosci

- ukonczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych,

- Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

d) znajomos¢ przepisow regulujacych zasady finansowania jednostek budzetowych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,

g) nieposzlakowana opinia

Il. Wymagania dodatkowe:

a) biegta obstuga komputera, srodowisko MsWord, Excel
b) komunikatywnos$¢ i otwartosc,

c) rzetelnos¢, skrupulatnos$é i sumiennosé,

d) umiejetnosc¢ pracy w zespole.

lll. Zakres zada n wykonywanych na stanowisku urz  edniczym:

a) prowadzenie urzgdzen ksiegowych w oparciu o zakladowy plan kont i klasyfikacje
budzetowa zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zr6det zagranicznych,

b) kompletowanie dokumentow ksiegowych i ich nalezyte przechowywanie,



c¢) kontrola dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

d) dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z decyzjg dyrektora jednostki,

e) dokonywanie zaptaty faktur z tytutu zakupu towardéw lub ustug po uprzednim zatwierdzeniu
wydatku przez dyrektora jednostki,

f) sporzadzanie wewnetrznych dokumentow: polecenie ksiegowania PK, zestawienia faktur
lub rachunkéw,

g) kontrola wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,

h) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

i) sporzadzanie rocznych wydrukéw urzgdzen ksiegowych w celach archiwizacyjnych,

j) sporzadzanie list plac,

k) naliczanie i przekazywanie do ZUS naleznych sktadek zgodnie z przepisami ustawy o
systemie ubezpieczen spotecznych,

[) naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

m) sporzadzanie wszelkich sprawozdan dotyczacych wyptat wynagrodzen — sprawozdania
GUS, rozliczenia podatku PIT- 4, 11 8, 40.

n) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach pracownikow,

0) sporzadzanie zaswiadczeh Rp — 7 dla celéw emerytalnych i rentowych

IV. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny i zyciorys,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

f) oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny i zyciorys musza by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29.08.97 r. 0
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458 ze
zmianami)”

V. Warunki pracy

1. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy. Stanowisko pracy znajduje sie w pokoju na parterze w
budynku przy ul. Wyzwolenia 2. Pokéj przeznaczony do pracy posiada powierzchnie 15 m2 .
2. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

3. Rekrutacja docelowo dotyczy zatrudnienia na czas nieokreslony. Poprzedzona zostanie
umowami na czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym niniejsza umowa bedzie poprzedzona zawarciem umowy na czas
okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy i bedzie podlegac stuzbie przygotowawczej. Po uptywie
wskazanego terminu warunkiem dalszego zatrudnienia bedzie pozytywny wynik egzaminu w
trybie stuzby przygotowawczej.

4. Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w szczegoélnosci:

1) wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska i posiadanych kwalifikacji,

2) wynagrodzenie zasadnicze na poczatku umowy o prace w okresie stuzby
przygotowawczej (przewidywany przedziat 1600 zt — 2000 zt).

3) dodatek za wieloletnig prace,

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne,



VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Centrum Promocji i Informacji Turystycznej w
Gizycku, ul. Wyzwolenia 2 do dnia 27 marca 2015 roku do godziny 10.00

z dopiskiem ,nab6r na stanowisko Gtowny Ksi  egowy”.

Aplikacje, ktore wptyng do po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o
wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(Www.bip.warmia.mazury.pl/powiat_gizycki).

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Zaleca sie ztozenie wszystkich oswiadczen na jednej karcie. Dokumenty
zlozone przez kandydatow, o ile w ciggu 6 miesiecy nie zawnioskujg o ich zwrot, zostang
komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Centrum Promocji i Informacji Turystyczne;j
dr Robert Kempa



