OGLOSZENIE

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Suwatkach
oglasza nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiggowego

1. Warunki pracy:
- stanowisko samodzielne,
- Wymiar czasu pracy - Y2 etatu,
- praca na podstawie umowy o prace od dnia 30 lipca 2025 r.
- stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych.

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, na ktére przeprowadzany jest nabor:

1. Wymagania niezbedne zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.)

2. Posiadanie obywatelstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
patistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

3. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych praw
publicznych.

4. Niekaralno§¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.

5. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gléwnego ksiegowego.

6. Wyksztalcenie (spelnianie jednego z ponizszych warunkow):

- ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich Iub
ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

- ukonczenie §redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawnionego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, o systemie ubezpieczent spotecznych, o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych.

2. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, przepiséw z
zakresu ubezpieczen spolecznych, placowych oraz prawa pacy.

3. Posiadanie umiej¢tnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy Zrédlowe i przewidywane zalozenia.

4. Biegla obstuga komputera w tym znajomos¢ programoéow: Word, Excel, PLATNIK, TREZOR,
platformy PUE-ZUS, programéw finansowo — ksiegowo-placowych ProgMan, e-PUAP, e-
dotreczenia.

5. Umiejetno$¢ pracy w systemie bankowosci elektronicznej NBP.

6. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.



7. Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych.

8. Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

9. Odpowiedzialnos¢, terminowos¢, doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadan.
10.Umiejetno$¢ interpretowania przepisow.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami, w tym:

- sporzadzanie, przyjmowanie, dekretowanie dokumentow w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg
gospodarowania §rodkami budzetowymi,

- biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym:

- opracowywanie rocznych i wieloletnich projektéw i planéw finansowych jednostki oraz biezaca

kontrola ich wykonywania,

- zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i
finansowych,

- wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych 1 ochrony wartosci pienieznych,

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

3. Nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci i
wydatkowania §rodkéw oraz zawierania umow z punktu widzenia przepiséw finansowych.

4. Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych w porozumieniu z Prezesem Kolegium,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw oraz zasad przeprowadzania inwentaryzacji oraz zarzadzen niezbednych do
prawidlowego dzialania w zakresie rachunkowosci.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w celu realizacji rozliczen publicznoprawnych
oraz pozostalych, stosownie do obowiazujacych norm prawa oraz uregulowan wewnetrznych.

7. Zatwierdzanie wykonania dyspozycji srodkami pienigznymi.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

9. Nadzo6r nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo — ksiegowych.

10.0Organizowanie i doskonalenie sytemu wewnetrznej informacji ekonomicznej niezbednej do
planowania dziatalnosci i podejmowania prawidlowych decyzji finansowych.

11.Prowadzenie spraw oraz dokumentacji placowej, w szczegolnosci:

- sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca,

- sporzadzenie list wynagrodzen dla pozaetatowych cztonkéw kolegium,

- sporzadzanie list wynagrodzeti dla 0séb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie lub o
dzieto,

- dokonywanie rocznych rozliczen podatku dochodowego (deklaracje PIT),

- prowadzenie dokumentaciji i rozliczen ubezpieczent spotecznych i zdrowotnych, sporzadzanie
deklaracji i sprawozdan do instytucji zewnetrznych (GUS,ZUS,US).

12. Rozliczanie inwentaryzacji majatku Kolegium.
13. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez Prezesa naleza do kompetencji gléwnego ksiggowego.
14.Wspolpraca z Prezesem, Wiceprezesem i1 Kierownikiem biura.



1. Wykaz wymaganych dokumentéw i o§wiadczen:

- List motywacyjny

- CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

- Wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy,

- Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

- Kserokopia $wiadectw pracy,

- Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- O$wiadczenia kandydata:

* o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu w peini z praw publicznych,

* o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego 1 umyslne przestepstwa
skarbowe,

* o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwa karne skarbowe (Zat. nr 1)

* o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji zwiazanych z dyspozycjami srodkéw publicznych (Zat.nr 2),

* o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (Zat. nr 3)

* podpisana przez kandydata klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w Samorzadowym Kolegium Odwolawczym w Suwalkach (Zal. nr

4)

Termin i miejsce skfadania dokumentéow:

1. Termin: do 11 lipca 2025 r. do godz. 15.30

2. Sposoéb skladania dokumentéw: osobidcie lub listownie droga pocztowa do siedziby Kolegium (liczy si¢
data wplywu dokumentu) w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
Gloéwnego Ksieggowego w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Suwatkach”

3. Miejsce sktadania dokumentéw: Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Suwatkach, ul. Gen. K.
Putaskiego 73, 16-400 Suwatki.

Dodatkowe informacije:

1. Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Procedur¢ naboru przeprowadza si¢ réwniez w przypadku zlozenia dokumentéw przez jednego
kandydata.

3. Otwarcie ofert nastapi w dniu 14 lipca 2025 r.

4. Informacja o wyniku naboru ostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Kolegium oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Suwatkach.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktoérzy nie zakwalifikowali sic do postgpowania pozostana do
odebrania w siedzibie Kolegium w terminie 14 dni po zakoficzeniu rekrutacji. Nieodebrane po ww.
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane w Kolegium przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesiace od dnia zakoficzania rekrutacji.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.
Grazyna Anna Milewska
/ podpisano elektronicinie/

Signed by /
Podpisano przez:

Grazyna Anna
Milewska

Date / Data: 2025-
06-27 11:11
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