Kierownik Warsztatu Terapii Zajeciowej w Raciborzu
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
glowny ksiegowy
w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Raciborzu przy ul Rzezniczej 8

I. Nazwa i adres jednostki:
Warsztat Terapii Zajeciowej w Raciborzu, ul. Rzeznicza 8, 47-400 Raciborz
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny ksiegowy — pelny etat
Planowany termin rozpoczgcia pracy: 01.05.2022 r.

I11. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar etatu: 1/1
2) praca w siedzibie Warsztatu Terapii Zajgciowej w Raciborzu
3) praca przy komputerze

IV. Informacja o wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych.

W  miesigcu  poprzedzajacym  datg  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  0sob
niepetnosprawnych w Warsztacie Terapii Zajeciowej w Raciborzu w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych nie
przekracza 6%.

V. Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305) oraz art. 6 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gléwnego ksiggowego,

7) spehia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

V1. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
1) biegta znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa podatkowego (w tym

podatku VAT), ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
sprawozdawczosci budzetowe;j,



VILI.

2) znajomo$¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta
Raciborz, w tym uchwat i regulaminéw prawa lokalnego Miasta Raciborz,

3) znajomo$¢ obstugi programéw biurowych, oprogramowania TRAWERS, PLATNIK,
FOKA,

4) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i ptac,

5) znajomos$¢ klasyfikacji srodkow trwatych, amortyzacji srodkow trwatych,

6) znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej,

7) umigjetnos¢ wykonywania sprawozdan, planéw, opracowan,

8) umiejetnosé pracy w zespole, sumienno$é, rzetelnosé, dobra organizacja czasu pracy,

9) rzetelne i terminowe wykonywanie obowiazkow.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci Warsztatu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) prowadzenie i kontrola gospodarki Warsztatu,

3) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji WTZ,

5) prowadzenie rozliczen podatku VAT,

6) sporzadzanie list ptac, rozliczanie wynagrodzen oraz wszelkich $wiadczen dotyczacych
pracownikow,

7) obstuga rachunkéw biezacych jednostki,

8) rozliczenia z ZUS, US, GUS, PPK,

9) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi,

10) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad
prawidtowej i oszczednej gospodarki budzetowej,

11) sporzadzanie projektow planéw finansowych Warsztatu,

12) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Warsztatu,

13) gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

14) opracowywanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
a) zakladowego planu kont,
b) instrukcji obiegu dokumentow,
c) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji finansowych z planem finansowym,

16) archiwizacja dokumentow ksiegowych.

VI1II. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie,

kopie s$wiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zas$wiadczenie
dokumentujace staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajac doswiadczenie, o ktorym mowa w pkt. V ppkt 7,

orzeczenie 0 stopniu niepelnosprawnosci, w przypadku jego posiadania,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

o$wiadczenie kandydata, Zze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z pelni praw
publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji
w BIP danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 530),



11) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjami dot. przetwarzania danych osobowych wraz
z numerem telefonu i/lub adresem e-mail w celu powiadomienia o zakwalifikowaniu sie do
postepowania kwalifikacyjnego.

IX. Kserokopie przedtozonych dokumentéw musza by¢ pos§wiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

Druk kwestionariusza osobowego wraz z os$wiadczeniami dostgpny jest w Biuletynie Informacji
Publicznej (https://wtzraciborz.bip.finn.pl) w zaktadce ,,Oferty Pracy” — ,Druki do pobrania” lub
Sekretariacie Warsztatu Terapii Zajeciowej przy ulicy Rzezniczej 8, | pigtro.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne uczestniczy¢ beda w postepowaniu kwalifikacyjnym
obejmujacym rozmowe kwalifikacyjna.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni
e-mailem lub telefonicznie.

X. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

e osobiscie w sekretariacie w siedzibie Warsztatu Terapii Zajeciowej w Raciborzu, 47-400 Raciborz,
ul. Rzeznicza 8,
e droga pocztowa na adres: Warsztat Terapii Zajeciowej w Raciborzu, 47-400 Raciborz,
ul. Rzeznicza 8,
e poczta elektroniczng na adres: sekretariat@wtz-raciborz.pl w przypadku osoéb posiadajacych
uprawnienia do postugiwania si¢ podpisem elektronicznym,
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Warsztacie Terapii Zajeciowej
w Raciborzu — gléwny ksiegowy” w terminie do 28.03.2022 r. do godz. 15%.

Za termin zlozenia dokumentoéw przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ datg ich wplywu do Warsztatu
Terapii Zajeciowej w Raciborzu. Dokumenty, ktore wplyna do Warsztatu po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Zgodnie z wustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U

z 2022 r. poz. 530) publikacji w BIP i na tablicy ogtoszen w siedzibie Warsztatu Terapii zajeciowe;j
w Raciborzu podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru.

Raciborz, dnia 14.03.2022 r.

KIEROWNIK
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ

Franciszek Mandrysz
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