1.

Starosta Lipnowski
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W PLACOWCE OPIEKUNCZO-WYCHOWAWCZEJ W LIPNIE
UL. SIERAKOWSKIEGO 10 B, 87-600 LIPNO

stanowisko glownej ksiegowej
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

b) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata stazu pracy na stanowisku ksiegowej

¢) znajomos¢ przepisow dotyczacych zadan gtéwnego ksiggowego w tym w szczegdlnosci
planowania realizacji budzetu jednostki budzetowej

2.

Wymagania dodatkowe:

Umiejgtno$¢  analizy i poprawnego wnioskowania, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé,
komunikatywnos¢, rzetelnosé, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé nawigzywania kontaktow,

umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie niezbednych pakietow biurowych(MS Office)

)

programu Budzet , "Bankowos¢ Internetowa dla Przedsigbiorcow" oraz internetu, sporzadzanie
pism o charakterze administracyjnym

3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania giéwne:

1.

2

3.

Organizuje i kieruje dzialem ksiggowosci w Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w
Lipnie.

W porozumieniu z dyrektorem opracowuje i przedklada do zatwierdzenia zakladowy plan
kont wraz z zasadami rachunkowosci oraz wyceny aktywow i pasywéw.

Opracowuje i przedklada do zatwierdzenia, a potem nadzoruje przestrzeganie:

instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacji.

4.

5.

6.

&

10.

11

12.

13

Opracowuje i przedktada do zatwierdzenia: roczny plan amortyzacji sktadnikow majatku
trwatego, roczny plan inwentaryzacji majatku.

Sporzadza i przedktada przelozonym nastgpujace raporty: stan srodkow pienigznych raz
w tygodniu, stan naleznosci i zobowiazan raz w miesigcu.

Nadzoruje sprawowanie kontroli formalnoprawnej, merytorycznej rachunkowej wszystkich
dowodow ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe (system
kontroli wewnetrznej), archiwizuje dokumentacje kontrolna.

Organizuje i nadzoruje przebieg inwentaryzacji skladnikéw majatkowych.

Sprawdza rozliczenia poinwentaryzacyjne.

Osobiscie dopilnowuje terminowego regulowania wszystkich zobowiazan podatkowych,
celnych, ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych.

Organizuje i nadzoruje prowadzenie ewidencji technika komputerowa.

. Opracowuje i nadzoruje prowadzenie ewidencji podatkowej i catej dokumentacji

rozliczeniowej z tym zwiazane;.

Organizuje i nadzoruje rachub¢ plac z pelng dokumentacja i ewidencja do celow
kosztowych, podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

. Zapewnia terminowa wyplate wynagrodzen.
14.
15.

Sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat oraz informacje dodatkowa.
Prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i prewencyjna w zakresic podatkéw, ubezpieczen
spolecznych, fakturowania, dokumentacji i ewidencji, rozliczen pienieznych, ochrony



majatku 1 gospodarnosci.

16. Wykonuje inne czynnosci zlecone przez dyrektora w obszarze spraw nalezacych do dziatu
ksiggowego.

17. Zastepuje referenta w zakresie niezbgdnym dla prawidlowego funkcjonowania w okresach
jego nieobecnosci.

18. Dbatos¢ o porzadek na terenie Placoéwki oraz jego majatek.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dyplom ukonczenia studiéw wyzszych

d) kwestionariusz osobowy

e) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosei.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Lipnie, poczta elektroniczng na adres: starosta@lipnowski.powiat.pl (w przypadku
posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub pocztg na adres Starostwa Powiatowego w
Lipnie, ul. Sierakowskiego 10 b, 87-600 Lipno z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
gléwnej ksiegowej w Placéwcee Opiekunczo- Wychowawczej w Lipnie”.

Whniosek nalezy ztozy¢ do dnia 14 maja 2009 roku. Aplikacje, ktore wplyna po uplywie
wyznaczonego terminu nie bgda rozpatrywane (decyduje data nadania w urzedzie pocztowym).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletyn
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Lipnie (www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na
tablicy informacyjnej przy ul. Sierakowskiego 10B 1 ul. Mickiewicza 58 w Lipnie. Lista osob, ktore
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu ukaze sie w www.bip.lipnowski.powiat.pl i na tablicach w

dniu 18.05. 2009 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda sie w dniu 20 maja
2009 r. 0 godz. 10 w siedzibie Starostwa Powiatowego w Lipnie przy ul. Sierakowskiego 10 B,

87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 142, poz. 1593 z p6zn. zm.”).




