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Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
gtowny ksiegowy

Archiwum Panstwowego w Lesznie

Leszno ul. Ludwika Solskiego 71, 64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy spelia wymogi zatrudnienia pracownika administracyjno - biurowego.
Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizacja operacji rachunkowo-finansowych - dokonywanie ptatnosci zwiazanych z dziatalno$cia jednostki,
przygotowywanie i podpisywanie elektronicznych przelewéw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa, wspdlpraca z bankami w zakresie prowadzenia rachunkdéw bankowych jednostki,
kompletowanie dokumentacji rachunkowo-finansowej zgodnej z ustawa o finansach publicznych,
kontrolowanie zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym.

e Zajmowanie sie planowaniem finansowym i sprawozdawczos$cia finansowa - przygotowywanie projektow
planéw finansowych w celu zapewnienia Srodkow na finansowanie jednostki, sporzadzanie miesiecznych
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

e Prowadzenie spraw pracowniczych - sporzadzanie list ptac oraz innych dokumentéw placowych,
rozliczanie pracownikow z tytutu ubezpieczen spotecznych i podatkéw, dokonywanie czynnosci
wynikajacych z nawigzania i rozwiazania stosunku pracy oraz wynikajacych z toku pracy w celu
prawidlowego prowadzenia spraw pracowniczych, kompletowanie dokumentacji pracowniczej,
sporzadzanie sprawozdan.

e Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

e Opracowywanie projektéw wewnetrznych procedur finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie srednie ekonomiczne: ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej lub wyzsze ekonomiczne: ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupekiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
wyzsze uzupelnione ekonomicznymi studiami podyplomowymi

¢ staz pracy: 6 lat pracy w ksiegowosci: w przypadku posiadania wyksztalcenia $redniego ekonomicznego lub
3 lata pracy w ksiegowosci: w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego lub
wyksztalcenia wyzszego uzupetnionego ekonomicznymi studiami podyplomowymi



¢ znajomos¢ przepisow finansowo-ksiegowych, podatkowych i o ubezpieczeniach spotecznych, analityczne
myslenie, komunikatywnos¢, prognozowanie, rzetelnos¢, obstuga urzadzen biurowych, dziatanie w
sytuacjach stresowych

e W przypadku niespelnienia zadnego z wymagan w zakresie wyksztatcenia i praktyki w ksiegowosci: wpis
do rejestru biegtych rewidentdw lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 2 lata praca w ksiegowosci w sektorze finanséw publicznych

o wpis do rejestru bieglych rewidentéw, certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

e umiejetnos¢ redagowania pism, znajomos¢ przepiséw prawa pracy, obstuga specjalistycznych programéw
komputerowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Lesznie

ul. Ludwika Solskiego 71

64-100 Leszno



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



