Data ogtoszenia: 23.09.2024 r.

Powiatowy Osrodek Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26
61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000.18.2024

Stanowisko: Zastepca Gtownego Ksiegowego

Opis stanowiska:

1. Ogolna charakterystyka wykonywanej pracy:

1.

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jej gospodarki finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym w szczegdlnosci: dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw
ksiegowych; prowadzenie ewidencji majgtku jednostki; windykacja naleznosci; rozliczanie
podrézy stuzbowych; wystawianie not ksiegowych, korygujacych, faktur,

wykonywanie prac administracyjno — biurowych, w tym m.in.: redagowanie pism urzedowych;
realizowanie drobnych zakupdéw; przygotowywanie korespondencji do wysytki; obstuga
kancelaryjna dokumentéw ksiegowych,

wiasciwe zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw oraz przekazywanie do archiwum
zaktadowego akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcja,

przygotowanie oraz edycja przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,
wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie realizacji obowigzkdéw nalezgcych do Gtéwnego
Ksiegowego, w szczegdlnosci: otwarcie, biezgce prowadzenie oraz zamkniecie ksigg
rachunkowych jednostki; opracowywanie planu finansowego jednostki oraz przygotowywanie
zmian w planie, monitorowanie i wprowadzanie w zycie zmieniajgcych sie przepiséw
dotyczacych spraw finansowych i rachunkowych; dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych; nadzér nad
przygotowywaniem sprawozdan budzetowych i finansowych; odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz zaliczek na podatek; prowadzenie rozrachunkéw,
wykonywanie innych polecern Dyrektora PODGIK oraz Gtéwnego Ksiegowego dotyczacych

pracy, zgodnych z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

2. Zaleinos¢ stuibowa: Gtéwny Ksiegowy Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej.

3. Warunki pracy: Praca w wymiarze petnego etatu, zatrudnienie na czas okreslony w siedzibie

Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — umowa zawarta w celu

zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.



4. Korzysci wynikajace z zatrudnienia:

Swiadczenia finansowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

Dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Wynagrodzenie zasadnicze w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego.

Mozliwos¢ otrzymywania nagréd uznaniowych za efektywng prace, zgodnie z regulaminem
wynagradzania.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Liczne szkolenia podnoszgce kwalifikacje.

Dofinansowanie do nauki.

Ruchomy czas pracy.

5. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

1.

N o v &

8.
9.

wyksztatcenie - ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

3-letni staz pracy na stanowisku gtdwnego ksiegowego lub zastepcy gtéwnego ksiegowego,
wiedza w zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci, prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
postepowania administracyjnego, prowadzenia egzekucji administracyjnej, Prawa zamowien
publicznych,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

10. umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

11. rzetelnos¢, doktadnose,

12. odpornosc¢ na stres.

6. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

1.

biegta znajomos¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych, bankowych oraz stuzgcych do
sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej; umiejetnos$¢ pracy w sieci informatycznej

zwigzanej z obstugg elektronicznego obiegu dokumentodw.



7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla oséb niepetnosprawnych (w rozumieniu

przepisdw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty

1) CV (formularz do pobrania za posrednictwem Internetu).
2) List motywacyjny.
3) Kserokopia dokumentow poswiadczajgca wyksztatcenie i staz pracy.
4) Oswiadczenie o tresci:

»OSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie”
5) Oswiadczenie zgodne z zatgczonym do niniejszego ogtoszenia wzorem, tytutem:

a) posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw publicznych,

b) nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
c) ciesze sie nieposzlakowang opinig.
Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozyc¢ kserokopie innych dodatkowych dokumentéw, ktére jego zdaniem
Swiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje itp.

2. Kandydat moze przedtozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych zawartych w ofercie pracy w przysztych procesach rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

3. Rozpatrywane bedg tylko aplikacje:

1) Kompletne (patrz: wymagane dokumenty oraz oswiadczenia).
2) Spetniajace wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe.
3) Ztoione we wtasciwy sposdb (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentéw).
4. Oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty prosimy przesyta¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub sktada¢ (w zamknietej kopercie) w kancelarii, w pokoju nr 002

w terminie do dnia 3 pazdziernika 2024 r. — z powofaniem numeru oferty. Za date doreczenia



dokumentdw uwaza sie date otrzymania tych dokumentéw przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data wptywu).

Mozliwe jest réwniez sktadanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:
kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem

platformy ePUAP (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego).



