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NABOR NA WOLNE STANOWISKO:
melodszego referenta ds. obstugi finansowo — ksiggowej

Nazwa stanowiska: wlodsgego referenta ds. obstugi finansowo - ksiggowef
Miejsce w strukturze otganizacyjnej: Dziat Finansowo — Ksiggowy,
Liczba wolnych stanowisk urze¢dniczych: 1

Planowany wymiar czasu pracy : I etat

Do _podstawowych obowiazkéw na stanowisku mfodszego referenta ds. obstugi_finansowo - ksiegowej
nalezy:

1. Przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidendji ksiegowej;
2. Wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
3. Przekazanie dokument6w ksiegowych do opisu merytorycznego,

4. Wstepna kontrola opisu merytorycznego dokumentu ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z
»Instrukcja sporzadzania, obiegu i1 kontroli dowodéw ksiegowych”,

5. Monitorowanie wplat i wyptat platnosci na/z kont bankowych obstugujacych Zwiazek Gmin Regionu
Plockiego oraz dokonywanie okresowych analiz;

6. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej Zwiazku;

7. Przestrzeganie normatywnych aktéw wewnetrznych Biura ZGRP, a w szczegdlnoéci ,,Instrukcji
sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodéw ksiggowych™;

8. Przygotowywanie przelewéw na platnosci bezgotéwkowe za towary i ustugi niezbedne do realizacji
zadaf Zwiazku;

9. Przygotowywanie dokument6éw (not) obciazajacych jednostki wspotfinansujace dzialalno$é Zwiazku do
wysokoéci zalozonego udzialu w finansowaniu na podstawie danych otrzymanych z komérki
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zadania;

10. Sporzadzanie zestawien 1 sprawozdafi finansowych dotyczacych dzialalnosci Zwigzku;
11. Przygotowanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu plac;
12. Whasciwe sporzadzanie list ptac pracownikéw; %%} Nowa kcoisici

13. Wspblpraca z bankiem w zakresie obstugi Zwiazku, tworzenia lokat, itp.;

14. Kwalifikowanie wydatkéw z podzialem na érodki whasne i $rodki z udziatem fungduss 4

zewnetrznych w ramach powierzonych obowiazkéw;

15. Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi poptzez przekazywanie informacii ﬁnansowych w zakresie
niezbednym do przygotowania sprawozdasi stanommﬁ}}p%,y%m programéw ]ZRrOQE gﬁf"e" Zarzgdy

min Regionu Plockiego
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16. Wspolpraca przy spotzadzaniu, terminowo i rzetelnie, sprawozdan finansowych dotyczacych realizacji
zadafi Zwiazku Gmin, wskazanych przez Dyrektora Biura, zgodnie ze stosownymi wymogami oraz w
sposdb umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;

17. Sporzadzanie wnioskéw o platnosé, sprawozdaf i innych zestawied finansowych dotyczacych
projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych wskazanych przez Dyrektora Biura ZGRP |

18. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie powietrzonych zadafi oraz udzial w pracach
komisji przetargowej,

19. Gromadzenie materialéw merytoryczno-informacyjnych dotyczacych zaméwied publicznych,

20. Biezace przygotowanie sprawozdafl i informacji dla Zarzadu i Czlonkéw Zwiazku oraz na strone
internetowa ZGRP z realizacji programéw i zadaf,

21. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

22. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez Dyrektora Biura i Gl6wna Ksiegowa.

W zakresie wykonywania obowigzkéw kasjera nalezy:

1. Prawidlowe prowadzenie spraw dotyczacych wplat gotéwkowych, wyplat wynagrodzefi, wyptat
naleznosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji

w tym zakresie.
2. Prawidtowe prowadzenie raportu kasowego.
3. Przestrzeganie instrukcji kasowe;.
4. Wlhadciwe zabezpieczenie srodkéw pienieznych.
5. Wrystawianie dokumentéw KP i KW

6. Przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska — zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;
Wykonywanie innych czynnoéci zaleconych przez Dyrektora Biuta i Gtéwna Ksiegows,

Ponosi odpowiedzialnoé¢ za realizacje ww. zadan, a w szczegdlnodci za:

1. prowadzenie rachunkowosci i finanséw zgodnie z Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci /t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330, 613./ oraz ustawy o finansach publicznych i ustawy
Ordynacja Podatkowa.

2. terminows i poprawng sprawozdawczosé,

3. za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniedbad w realizacji zadafi a w szczegélnosci za szkody

bedace wynikiem naruszenia przepiséw prawa i postanowiedi Statutu,

4.  za realizacje postanowient wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurencji.
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Ponosi odpowiedzialnogé przed Dyrektotem i swoim bezposrednim przetoionym za:

1. caloksztalt spraw zwiszanych ww. zaktesem obowigzkéw, a w szczegdlnosci: sprawne, terminowe,
zgodne z obowigzujacymi przepisami wykonywanie zadan i obowiazkéw stuzbowych, w tym sprawozdas i

rozliczefi,
2. metytoryczne przygotowanie uméw, zlecesi, STWZ w zakresie powierzonych zadaf,

3. szkody majatkowe powstale w wyniku zaniedbaf obowigzkéw stuzbowych, natuszenia przepiséw

prawa 1 postanowienl statutu Zwigzku,

4. przekroczenia swoich uprawnief oraz braku nalezytego nadzoru i whadciwej kontroli prowadzonych

zadafi,

5. szkody powstale na skutek niewlasciwego, niezgodnego z przeznaczeniem uzytkowania powierzonego
mienia.

W _celu realizacji powierzonych zadah osoba na stanowisku miodszego referenta ds. obstugi
finansowo — ksiegowej upowainiona jest do:

1. Odbioru oryginatéw faktur oraz potwierdzanie ich ottzymania,

2. Pobierania gotéwki z banku, |

3. Prowadzenia kontaktéw z bankiem,

4. Wystawiania dokumentéw ksiggowych: not ksiegowych, not korygujacych, KP, KW itp.

5. Podpisywania not ksiegowych i not kotygujacych na pieczeci imiennej w ramach udzielonych
upowazniefl;
6. Uzgadniania sald;

7. Dostepu do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie:

¢  przygotowywania platnosci przelewéw bezgotéwkowych za towary i uslﬁgi,
*  monitorowania wplat i wyplat platnoéci na/z kont bankowych,

® przygotowywania polecenia platnosci w zakresie wyplaty gotéwki w kasie banku (zasilenie kasy
ZGRP),

® monitorowania prowizji i oplat bankowych;
8. Inne uprawnienia wynikajace z: przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu Zwigzku i

Gléwnego Ksiegowego,

9. Kontaktu z gminami — czlonkami Zwiazku w zakresie prowadzonych zadas.
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10. Wspdlpracy z US, ZUS, KRUs itp. w zakresie wykonywanych zadat;

11. Kontaktu w sprawie uzgodniefi, wyjasniefi finansowych z podmiotami zewnetrznymi oraz osobami

fizycznymi;

12. Wymagania od swojego bezposredniego przelozonego $cistego okreslenia zakresu uprawniedi i
odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku oraz przedlozenia w odpowiednim terminie planowanych

zadan rocznych, kwartalnych i miesiecznych,

13. Skladania wyjasniefi w sprawach, za ktére jest odpowiedzialnym, a w przypadku ewentualnych
uchybierl, przekroczefi przysluguje mu prawo zlozenia wyjasnied przed rozstrzygnieciem sprawy i

ostateczna decyzja przetozonego wyzszego stopnia,

14. Podejmowania decyzji w sprawach wchodzacych w zakres jego dzialania, przy czym w uzasadnionych
przypadkach podjecie decyzji powinno byé poprzedzone przeprowadzeniem konsultacji z innymi
zainteresowanymi pracownikami, kométkami organizacyjnymi ZGRP.

11. Dokonywania biezacej kontroli i monitoringu nad realizacja uméw i zleced firmom i osobom

fizycznym,

12. Reprezentowania Biura, jako przedstawiciel Biura Zwigzku Gmin, na zewnatrz w ramach udzielonego

mu upowaznienia badz pelnomocnictwa,

13. Potwierdzania otrzymanych dokumentéw ,za zgodnoé¢ z otyginalem” na pieczeci imiennej z

wyjatkiem tych zastrzezonych przepisami prawa lub innymi regulacjami,

14. Dostepu do danych osobowych i informacji niejawnych w zaktesie niezbednym do realizacji

powierzonych zadaf,
15. Inne uprawnienia wynikajace z: z przepiséw prawa, upowaznienia Dyrektora oraz Zarzadu Zwigzka

16. Pracownicy maja prawo udzielania informacji z zakresu przydzielonych im spraw do zalatwienia, a o

udzielonych informacjach informuja przetozonego.

Na tym stanowisku wymagana bedzie réwniez znajomo$¢ m.in. nastepujacych ustaw:

1. z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz.
1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nt
201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645.),

2.z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 1. poz. 594, 1318, z 2014 r.
poz. 379,1072

3. z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r., poz. 330, 613, z 2014 r. poz.
768, 1100)
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4. z dnia 29 sierpnia 1997 roku ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2012 r. poz. 749, 1101, 1342,
1529, z 2013 1. poz. 35, poz. 985, 1027, 1036, 1145, 1149, 1289, 7 2014 r. poz. 183, 567, 915,
1171, 1215, 1328)
5. z dnia 13 listopada 2003 roku o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. 2z
2014 t. poz. 1115 ze zm. )
6. z dnia 27 sietpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646, z
2014 . poz. 379, 911, 1146
7. z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984,
1047, 1473, 2 2014 r. poz. 423,768, 811, 915, 1146, 1232)
8. z dnia 13 wrzesnia 1996 1. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach(Dz. U. z 2012 .
poz. 391, 951, z 2013 r. poz. 21, 228, 888.)
9. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U. 22013 1. poz. 267, z 2014 1. poz. 183, 1195)
10. z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spofecznych (Dz. U.z 2013 r. poz.
1442, 1623, 1650, 1717, z 2014 1. poz. 567,598, 1146, 1161.)
11. z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2011 . Nt 127, poz. 721, Nt 171, poz. 1016, Nt 209, poz. 1243 i
1244, Nr 291, poz. 1707,z 2012 r. poz. 986, 1456, z 2013 t. poz.73, 675, 791,1446,1645, z 2014 .
poz. 598, 877, 1198, 1457.)
a takze wiedza w zakresie:
- Dziatalnosci Statutowej Zwiazku Gmin Regionu Plockiego
Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie wyzsze ( mile widziane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne, ksiegowe);
2. Dobra znajomosé obstugi komputera, w tym umiejetnoé sprawnego korzystania z pakietu MS Office,
poparta oswiadczeniem kandydata lub zaswiadczeniem o ukoficzeniu kursu;
Wymagania dodatkowe:
1. Zdolnosci organizacyjne
2. Prawo jazdy kategorii B
3. Zdolnosci komunikacyjne

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Biurze Zwiazku Gmin Regionu Plockiego, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6 %o.
Wymagania Formalne
Ofetta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

® zyciotys (CV)- whasnorecznie podpisany

® list motywacyjny — whasnorecznie podpisany
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" kwestionariusz osobowy — do pobrania na stronie http://zgrp bip.otg.pl/

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie- podpisane za zgodnos¢ z oryginatem

" kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnie zawodowych - podpisane za zgodnoéé¢ z
oryginalem

" kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skotzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami)- podpisane za
zgodnos$¢ z oryginatem

® oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)-
wlasnorecznie podpisane

® oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych zawartych w ofetcie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samotzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009
t. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nt 134, poz. 777, Nt 201, poz. 1183 =z
2013 r. poz. 645.) — whasnorecznie podpisane

® oswiadczenie o niekaralnosci - whasnorecznie podpisane

" ofwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych- wiasnorecznie podpisane

* inne oéwiadczenia/zaswiadczenie wymagane w ogloszeniu o naborze- whasnorecznie podpisane.

Oferty nalezy dostarczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem - . Nabér na stanowisko: Madsgy referent ds.
obstugi finansowo — ksiggowe” - ogloszenie nr 13/2014 z dnia . 1l A ,&D“{ .. roku” na adres: Zwigzek
Gmin Regionu Plockiego, ul. Zglenickiego 42, 09-411 Plock < nieprzekraczalnym terminie 10 dni
roboczych od daty ukazania sie ogloszenia.
W przypadku ofert przesytanych poczta nalezy uwzglednié¢ czas dojécia przesytki pocztowej w terminie
okreflonym w ogloszeniu o naborze. Oferty przestane poczta elektroniczna nie beds rozpatrywane.
Oferty, ktére wplyna do Zwiazku Gmin Regionu Plockiego po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa i/lub test
kwalifikacyjny o czym kandydaci zostana poinformowani.

Jednoczesnie Zwiazek Gmin Regionu Plockiego informuje i zastrzega, iz procedura naboru moze

by¢ odwotana (uniewazniona ) w kazdym czasie bez podania tZyCczyn. , .
4 ( ) o4 p przyczy Andrzz;j Nowaicowsici
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