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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
referent do spraw ksiegowosci budzetowej
w Zakladzie Obslugi Rolnictwa w Troszynie

Nazwa i adres jednostki:

Zaktad Obstugi Rolnictwa w Troszynie, ul. Polna 15, 07-405 Troszyn

Stanowisko pracy:

Referent do spraw ksiggowosci budzetowej w Zaktadzie Obstugi Rolnictwa w Troszynie

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
peta zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze - preferowane ekonomiczne,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

umiej¢tnos¢ obstugi komputera,

samodzielnos¢, doktadnos¢, zaangazowanie w prace, systematycznosé, rzetelnos¢, wysokie

poczucie odpowiedzialno$ci, punktualno$¢, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢,
wnikliwos$¢.

Wymagania dodatkowe

Znajomos¢ przepisdw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
prawa podatkowego (PIT, CIT, VAT), prawa ubezpieczen spotecznych i prawa pracy,
podstaw prawa zaméwien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych; kodeks
postepowania administracyjnego,

obstuga komputera i programow z pakietu Office,

obstuga programéw komputerowych finansowo — ksiegowych (Insert), Ptatnik, Kadry i
Place, systemu zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego SJO Besti@),
umiejetnos¢ planowania 1 sprawnej organizacji pracy, zdolnos¢ logicznego i analitycznego
myslenia, umiej¢tnos¢ interpretacji i stosowania przepisow;

posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywnos$¢, sumienno$¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole, samodzielno$¢, doktadnosé,
rzetelno$¢, obowiazkowose, kreatywnosé, dyspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, uczciwose,
bezstronnos¢, odpornos¢ na stres 1 radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych,

uprzejmos¢ i zyczliwosé w kontaktach z interesantami;

mile widziany staz pracy o podobnym charakterze - poda¢ okres, miejsce pracy, charakter



5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

sporzadzanie przelewow elektronicznych
wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego;

biezace, terminowe i prawidlowe ksiggowanie operacji ksiggowych i zdarzen
gospodarczych

ewidencjonowanie srodkéw trwatych i wyposazenia, naliczanie umorzenia i amortyzacji,
sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych,

obstluga programow finansowo — ksiggowych (Insert), Platnik, Kadry i Place, systemu
zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego SJO Besti@,
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zdan zleconych przez bezposredniego
przetozonego lub wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

6. Warunki pracy na stanowisku:
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miejsce pracy: Zaklad Obstugi Rolnictwa w Troszynie,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwo$cig zatrudnienia
w przysztosci na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony

Scista wspotpraca z innymi pracownikami

wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z obstugg komputera i innych sprzetow
biurowych, sporzadzaniem, przenoszeniem, porzadkowaniem, dostarczaniem,
wysytaniem dokumentow, praca biurowa przy komputerze w pomieszczeniu przy
sztucznym i naturalnym o$wietleniu, w pozycji siedzace;j,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

7. Informacja dotyczaca zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:
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6)

list motywacyjny,

zyciorys CV,

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,

ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw §wiadczace o posiadanych
kwalifikacjach 1 umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach itp.),

kopie §wiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania

stosunku pracy o$wiadczenie kandydata okreslajace staz pracy u obecnego pracodawcy



lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy,

7) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajace, ze stan kandydata pozwala
na zatrudnienie na stanowisku — referenta ds. ksiggowosci budzetowe;,

8) podpisane o§wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwo popetnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestgpstwo skarbowe i korzystaniu z petni
praw publicznych;

9) w przypadku gdy kandydatem jest osoba z niepetnosprawnoscia kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

10) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjna dla
potrzeb
rekrutacji.

UWAGA: Brak podpisu, klauzuli, badz ktéregokolwiek z w/w dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie
moich danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2019 r., poz.
1781) oraz ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)".

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zakladu Obslugi Rolnictwa w
Troszynie lub na adres: Zaktad Obshugi Rolnictwa w Troszynie, ul. Polna 15, 07-405 Troszyn w
terminie do dnia 4 marca 2022 r. do godz. 9.00 w zamknietej, nieprzezroczystej kopercie z
dopiskiem: ,NABOR NA STANOWISKO REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ” (w przypadku wyslania dokumentéw decyduje data i godzina ich doreczenia do
Zaktadu Obstugi Rolnictwa w Troszynie). Dokumenty ztoZzone po uptywie wyzej wymienionego
terminu nie beda rozpatrywane.

10. Dodatkowe informacje:

1) Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione telefonicznie o terminie i miejscu naboru;

2) Wyniki naboru zostang upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszen w Zaktadzie Obstugi Rolnictwa w Troszynie.

Zastepca Kierownika
Zaktadu Obstugi Rolnictwa w Troszynie

Barbara Kosewska



