P.0. KIEROWNIKA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WAGANCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

kierownicze stanowisko urzednicze — Zastgpea Glownego Ksiegowego w wymiarze pelnego

etatu
OFERTA Z DNIA 03.04.2017 r.

Wymagania niezbe¢dne:

1) ukonczone studia wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3 letni staz pracy w ksiggowosci,

2) obywatelstwo polskie,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnosé¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é zasad ksiggowosci budzetowe;j,

2) znajomo$é przepisdw ustawy o finansach publicznych,

3) znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,

4) znajomo$é¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych,

5) znajomos¢ przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

6) znajomos$¢ przepisow z zakresu rozliczen z ZUS, prawa podatkowego dotyczacych
jednostek oswiaty, pomocy spolecznej oraz instytucji kultury,

7) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych,

8) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkdéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych,

9) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

10) znajomos$¢ obstugi komputera: pakietu MS Office, programdéw ksiegowych.

Zakres wykonywanych czynnos$ci na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci w Centrum Uslug Wspolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami finansowymi,

2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, terminowe wykonywanie
sprawozdawczodci finansowej umozliwiajace przekazanie rzetelnych informacji
ckonomicznych, terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

4) prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych wg paragrafow klasyfikacji budzetowej,

5) wstgpna kontrola legalnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich zatwierdzenie do
wyplaty, .

6) analizowanie wnioskéw o dokonanie zmian w budzecie,



7) opracowywanie jednostkowego planu finansowego dla Centrum Ustug Wspolnych
jednostek obstugiwanych i Biblioteki.

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych dla potrzeb Urzgdu Gminy,
9) kierowanie i koordynacja pracy podleglych pracownikéw CUW,

10) nadzor obstugi kasowe;j,

11) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Kierownika
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosei planu kont, obiegu dokumentéw
itp.,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Centrum Ustug Wspolnych,

13) systematyczne samoksztalcenie w zakresie zagadnien merytorycznych oraz znajomosci
przepisow prawnych dotyczacych zakresu obowigzkow,

14) podejmowanie dzialan na rzecz poprawy funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych
poprzez usprawnienie organizacji, metod, form pracy,

15) przygotowywanie i przekazywanie administratorowi BIP w formie elektronicznej
powszechnie dostgpnych informacji i zaleceni pokontrolnych,

16) zastgpowanie gléwnego ksiggowego CUW w trakcie jego nicobecnosci lub wynikajgcej z
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy — Centrum Ustug Wspolnych w Wagarncu,
- praca administracyjno-biurowa,

- praca w dni robocze od poniedzialku do pigtku.

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata o nickaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,

10) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 168),

11) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
przedmiotowym stanowisku,

12) ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy,

13) kserokopia dowodu osobistego,

14) inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy pracownika samorzgdowego lub
zaswiadczenie potwierdzajace odbytg stuzbe przygotowawcza.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV (z uwzglednieniem
dokladnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgodg
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r.

o Ochronnie Danych Osobowych” (Dz. U. z 2016 1., poz. 922)”.

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie w
zamknictej zaadresowanej kopercie w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych lub przeslanie ich
poczta na adres Centrum Uslug Wspolnych, 87-731 Waganiec, ul. Dworcowa 11, z
dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Zastgpea Gléwnego Ksiggowego” w terminie
do dnia 21.04.2017 r. Decyduje data wplywu oferty do Centrum Uslug Wspdlnych.

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Uslug Wspolnych po wskazanym w/w wyzej terminie
nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktorych aplikacje spelniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang
powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu
rekrutacji. Osoby, ktérych aplikacje nie spelnig wymagan formalnych, nie bedg informowane
w w/w sposob.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wynosil co najmniej 6%.
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