WOJEWODZKI OSRODEK
RUCHU DROGOWEGO
ul Zielna 2/4, 87-800 Wloclawek
tel. 54 233 09 50, Regon 910336490
NIP: 888-22-76-374

Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego we Wloclawku
zatrudni osobe na stanowisko: Glownego Ksi¢gowego

Wymiar etatu — pelen etat, praca w godz. 7.30-15.30, umowa o prace,
planowane zatrudnienie od 01 sierpnia 2025 r.

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Glownego Ksiggowego winna spelnia¢ wymagania
zgodne z art. 54 ust.1 i 2 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U z 2024 r.
poz. 1530 ze zm.).

Gitoéwnym Ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba zZe odr¢bne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

b) ma peing zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

¢) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

d) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Gléwnego Ksiggowego;

e) spehnia jeden z ponizszych warunkow:

» ykonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

» ykonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

* jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow,

» posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Pozadane umiejetnosci kandydata:
a) obstuga programow :
Enova 365 /finanse i ksiggowo$¢, kadry i ptace, $rodki trwale, handel;
Symfonia / finanse i ksiggowos¢, kadry i ptace, $rodki trwate, handel,
Platnik - rozliczenia z ZUS
b) dobra znajomo$¢ pakietu MS Office (Word, Excel);
¢) praktyczna znajomo$¢ zagadnien finansowo-ksiggowych, podatkowych i ptacowych;
d) znajomoéé obowiazujacych przepisow ustawy o rachunkowoéci; ustawy o finansach

publicznych;
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¢) obstuga sytemu e-Dorgczen i e-PUAP oraz umiej¢tno$¢ podpisywania elektronicznie
podpisem cyfrowym ( podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym) dokumentow
wysylanych do urzedow;

f) umiejetno$é komunikacji oraz wspdlpracy z urzedami i jednostkami samorzadowymi w
zakresie spraw nalezacych do kompetencji Gléwnego Ksiggowego;

g) preferowane do$wiadczenie w ksiggowosci w jednostkach sektora finansow publicznych;
h) umiejetno$é sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien i
plandéw w oparciu o materialy Zrodlowe i1 przewidywane zalozZenia;

Pozadane cechy kandvdata :

a) komunikatywnos¢, samodzielnos¢, punktualnose, dyspozycyjnosé;

b) rzetelnoé¢, odpowiedzialnos¢, lojalnos¢, poufnose;

¢) umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

d) umiejetnosé pracy w zespole, bezkonfliktowosc;

e) zdolnos¢ dobrego planowania i organizowania pracy wilasnej oraz podlegtego zespotu;

f) kandydat powinien by¢ kreatywny, zaradny 1 wykazywac si¢ zaangazowaniem oraz
inicjatywa w rozwigzywaniu problemow;

g) che¢ samorozwoju i poglebiania wiedzy z zakresu finansdéw i rachunkowosci.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rachunkowoscig jednostki samorzadowe;.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej Osrodka w sposdb zapewniajacy terminowe
egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan, nalezytag ochrong srodkéw pieni¢znych i
prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi na rachunkach bankowych.

3. Sporzadzanie rocznego planu finansowego 1 sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.

4. Dokonywanie wstgpnej i biezacej kontroli operacji gospodarczych i finansowych w
powiazaniu z planem finansowym.

5. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Sporzadzanie bilansu, terminowe realizacja sprawozdawczo$ci ekonomiczno-finansowej z
dziatalnosci Osrodka.

7. Sporzadzanie rocznych planéw dochodow 1 wydatkow.

8. Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji.

9.0bstuga programu placowego, naliczenia wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
podatkowych, sktadek ZUS, PPK potracen oraz terminowego ich przekazywania, prowadzenie

dokumentacji placowej i zasitkowe;.
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10. Obstuga programu ksiggowego — kontrolowanie, dekretowanie 1 wprowadzanie danych do
systemu ksiggowego.

11. Sporzadzanie deklaracji dla ZUS i Urzedu Skarbowego oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami.

12. Rozliczanie uméw cywilno-prawnych.

13. Obshuga programu $rodki trwale - prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych,
wyposazenia, sprz¢tu oraz innych warto$ci rzeczowych nie stanowiacych §rodkow trwatych,
ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

14. Nadzdr nad obshugg kasowa Osrodka.

15. Nadzér nad prowadzeniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

16. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji Gléwnego

Ksiggowego.

Sposéb skladania dokumentow :
Oferty zawierajace CV i list motywacyjny prosimy sklada¢ w sekretariacie Wojewodzkiego

Os$rodka Ruchu Drogowego, ul. Zielna 2/4, 87-800 Wioclawek lub przesta¢ na adres e-mail :
sekretariat@word.wloclawek.pl.

W CV nalezy umiesci¢ dane osobowe obejmujace (art. 22! Kodeksu pracy):
imi¢ (imiona) i nazwisko

date urodzenia

dane kontaktowe

wyksztalcenie

kwalifikacje zawodowe

przebieg dotychczasowego zatrudnienia

N S il Y s

Termin skladania ofert upltywa dnia 07 czerwca 2025 r.

Dokumenty od kandydatdéw sa przyjmowane tylko w formie pisemnej 1 beda wykorzystane
jedynie do celow rekrutacji.

Wybrani kandydaci zostana zaproszeni do kolejnego etapu naboru telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 54 233-09-50 lub 54 233-09-55

Klauzula informacyjna na podstawie art. 13 ust. 1i 2 RODO

Wypelniajgc obowiagzek prawny uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO,
informuje:

1 Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojewodzki Osrodek Ruchu Drogowego
we Wioctawku z siedzibag we Wiloctawku ul. Zielna 2/4.

2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych.

3. Szczegdtowe informacje znajduja si¢ na stronie Wojewoddzkiego Osrodka Ruchu
Drogowego Wloctawku http://www.word.wloclawek.pl/ w zaktadce WORD - Ochrona
Danych - Rekrutacja pracownikow

DYREKTOR




