Jelenia Gora 13.04.2018 .
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa i adres jednostki — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyijnej i Kartograficznej
ul. Podchorazych 15,
58-506 Jelenia Gora;

2. Okreslenie stanowiska — KSIEGOWY

3. Wymiar czasu pracy —1 etat

4. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie.
¢ wyksztalcenie:
ukoficzenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly zawodowej
o kierunku rachunkowo$¢ i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci.
* pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw pubhcznych
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
¢ nie byla prawomocnie skazana:
- za przestepstwa umysine,
- Za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow,
- za przestepstwo skarbowe.
e nie byla karalna za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
¢ posiada nieposzlakowang opini¢
e posiada znajomos¢ zagadnien zwigzanych z:
ustawg o finansach publicznych,
ustawg o rachunkowosci (w szczego6lnosci rachunkowosci budzetowej),
ustawg 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

¢ posiada znajomos¢ obstugi programéw komputerowych w zakresie rachunkowosci
i finansow.

Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w pracy zwiazanej z rachunkowoscig budzetows.
znajomos¢ ustawy prawo zamdéwien publicznych.

umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywno$é.

staranno$¢, rzetelnos¢, doktadnosé, obowigzkowosé.
umiej¢tnos¢ analitycznego, syntetycznego i tworczego myslenia.
umieje¢tnosé podejmowania decyzji.

5. Zakres zadan wvkonvwanych na stanowisku:

e biezgce wprowadzanie danych do systemu ksiggowego oraz dekretowanie dokumentéw
ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetows,

¢ prowadzi ewidencj¢ syntetyczng oraz szczegblows ewidencje analityczna kontrahentéw w
zakresie dochodéw budzetowych, z podzialem na paragrafy zgodnie z klasyfikacja
budzetowa,

e prowadzenie rejestru dluznikéw i wierzycieli, potwierdzanie i uzgadnianie sald
z kontrahentami,

e przygotowuje sprawy do Sciggnigcia przymusowego na drodze sadowej od unikajacych
zaplaty kontrahentéw Osrodka za wykonane ustugi geodezyine,



o terminowe wystawianie wezwan do zaplaty, naliczanie ustawowych odsetek oraz biezaca
ich aktualizacja,

¢ biezgca kontrola i monitoring naleznosci budzetowych,

o stata wspotpraca z dziatem sprzedazy Osrodka,

e uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi
Gléwnej na koniec miesigca, dotyczacych dochodéw budzetowych,

° terminowe, zgodne z przepisami sporzadzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji
ksiegowej, sprawozdan finansowych,

e przygotowywanie przelewow bankowych i ksiggowanie wyciaggdéw bankowych,

e prowadzenie ksi¢gi inwentarzowe) srodkow trwatych Osrodka,

e prowadzenie gospodarki drukami S$cistego zarachowania, ich zamawianie, ewidencja
i rozliczanie,

e pelni funkcje kasjera w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Jeleniej Gorze, i wykonuje czynnosci zwigzane z obshuga kasows, a w szczegolnosci:

e Prowadzenie operacji kasowych na podstawie dokumentéw zatwierdzanych przez Dyrektora
oraz. Gtéwnego Ksiegowego Osrodka,

e Prowadzenie ewidencji wplywow i wyplat w postaci raportow kasowych,

¢ Podejmowanie i odprowadzanie gotéwki z banku,

¢ Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat z kasy

e Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gléwnego Ksiggowego wchodzacych w
zakres Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

6. Wymagane dokumenty:

kopia dowodu osobistego;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

zyciorys i list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy

kopie §wiadectw pracy i zaswiadczen o ukonczonych kursach uzupetniajacych, praktykach,
stazach itp.;

¢ oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umyslnie;

e os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

7. Termin i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zloZzy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
z dopiskiem ,Nabor — Ksiegowy” do dnia 27 kwietnia 2018 r. do godz. 14.00
w sekretariacie Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w Jeleniej Gérze, ul. Podchorazych 15. p. 216

8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej, oraz na tablicy ogloszen PODGiK w Jeleniej Gorze ul. Podchorazych 15.




