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gtéwnego ksiegowego

1. Funkcje podstawowe wykonywane na stanowisku:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi
dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych

i finansowych
opracowywanie  projektébw przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych

opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkéw budzetowych jednostki
kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym

dokumentow ksiegowych

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych

nadzér nad pracownikami dziatu ksiegowosci

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska

2. Wymagania niezbedne:
wynikajace z art. 54 ust. 2, z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy o finansach publicznych
Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

ma obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze

odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego

spetniajeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci

b) ukonczyta $rednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.



3. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych: Finanse OPTIVUM-VULCAN, PLATNIK,
PLACE OPTIVIUM-VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA BANKOWOSCI
ELEKTRONICZNEJ

znajomos¢ przepisow prawa oSwiatowego i samorzadowego

co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostkach
o$wiatowych

doswiadczenie w rozliczaniu projektow ERASMUS, projektow realizowanych w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwdj, Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy

sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé

umiejetno$¢ pracy w zespole

umiejetno$¢ rozwigzywania problemow

umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kopie dokumentdw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe

kopie dokumentdéw potwierdzajacych do$wiadczenie i wiedze okre$lone w wymaganiach
niezbednych i dodatkowych

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych

oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze
zm.)

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy

kopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztatcenie

ewentualne kopie opinii z poprzednich miejsc pracy

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (w przypadku osoby bedacej
obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kopia dokumentu okre$lonego
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgcego znajomosc¢ jezyka polskiego).

Uwaga! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.) jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
stopien niepetnosprawnosci.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Termin: do dnia 18.08.2017 r. do godz. 14.00

Miejsce: dokumenty nalezy sktadaé bezposrednio w siedzibie Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Biatymstoku, ul. Zabia 5, 15-448 Biatystok, sekretariat lub przesta¢
pocztg z dopiskiem: ,,gtdwny ksiegowy, nr ogtoszenia 8/2017”.



6.

7.

Warunki pracy na stanowisku:

e umowa 0 prace na czas okre$lony (z osobg podejmujgca po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreSlony do
6-u miesiecy - por. art. 16 ustawy)

e wymiar etatu: petny etat

e wynagrodzenie brutto w przedziale 4500,00 zt - 5200,00 zt, w tym wynagrodzenie
zasadnicze i pozostate sktadniki wynagrodzenia.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Kandydaci spelniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie dalszej rekrutacji. Dokumenty, ktore wptyng niekompletne lub po uptywie
wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do CKU).

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu
oryginatu aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginatow ztozonych kopii dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore zostaty umieszczone w protokole z naboru, beda
przechowywane zgodnie z obowigzujaca w CKU instrukcjg kancelaryjng. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych osob biorgcych udziat w procedurze naboru, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Biatystok, 27.07.2017 r.



