Dyrektor samorzadowej jednostki organizacyjnej
sCentrum Ustug Wspdlnych w Lochowie”

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W samorzgdowej jednostce organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspdlnych w
tochowie”

na stanowisko: Gléwnego Ksiegowego w ,,Centrum Uslug Wspdinych w Lochowie”,

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

¢) Korzysta z petni praw publicznych,

d) niekarany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo écigane z
oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

e) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz pracy w finansach
publicznych,

f) dobry stan zdrowia,

g) wiedza z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (miedzy
innymi: ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
systemie odwiaty, ustawa Prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa prawo zamoéwien publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
cywilnego, akty prawa miejscowego regulujgce sprawy edukagji na terenie Gminy
tochdw),

h) niekaralno$¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansdéw publicznych (Dz. U. z 2017 1., poz. 1311).

2. Wymagania dodatkowe:

a) doéwiadczenie w administracji samorzadowsj, w tym w placéwkach o$wiatowych,

b) doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze $rodkéw UE oraz budzetu
panstwa,

¢) odpornosé na stres, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, uprzejmosg,
systematycznos¢ i komunikatywnosé,

d) umiejetnosé organizowania pracy i kierowania pracownikami,

e) dobra znajomos$é obstugi komputera { m.in. programy: Word, Excel, MS OFFICE,
Vulcan, Platnik), umiejetno$¢ obstugiwania urzadzen biurowych,

f) prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkdw na stanowisku gtownego ksiggowego
Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych:
a) gtéwny ksiggowy CUW wykonuje swoje obowigzki na podstawie:
e wihasciwych przepiséw w szczegdblnosci dotyczacych zasad
gospodarowania srodkami publicznymi i rachunkowosci,
o wewnetrznych przepiséw Centrum Ustug Wspéblnych,
b) gtowny ksiegowy analizuje wykonania ptandw finansowych Centrum Usiug
Wspdinych i jednostek obstugiwanych,
¢} gldwny ksiegowy opracowuje dokumentacje finansowa zwigzang z obstuga
Centrum Usiug Wspdlnych i jednostek obstugiwanych,



d) glowny ksiegowy CUW:

o sprawuje bezpodredni nadzér i odpowiada za prawidiowe i terminowe
rozliczanie Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek abstugiwanych z
budzetem Gminy Lochdw, urzedami skarbowymi i ZUS,

e sprawuje bezposredni nadzér oraz kontrole finansowa nad Centrum Ustug
Wspdlnych i jednostkami obstugiwanymi,

e sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow finansowych
Centrum Ustug Wspélnych oraz pomiedzy Centrum Ustug Wspdlnych a
jednostkami obstugiwanymi,

e sprawuje bezposredni nadzor nad opracowaniem i wykonaniem plandw
jednostkowych oraz dochoddw i wydatkow,

» sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych
zgodnie z planem budzetowym I przepisami ustawy o rachunkowosci,

e sprawuje bezposredni nadzoér nad prowadzeniem zapiséw ksiegowych,

e sprawuje bezposredni nadzor nad sprawozdawczoscig finansows,
budzetowsq i statystyczng dotyczgcg Centrum Ustug Wspdlnych i
jednostek obstugiwanych,

» nadzoruje catoksztat spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez pracownikdéw Centrum Ustug Wspdlnych, ktérzy prowadzg
ksiegowos¢ Centrum Ustug Wspdinych i jednostek obstugiwanych,

e nadzoruje biezaca windykacje naleznoéci finansowych i majatkowych,

e sprawuje bezpoéredni nadzér nad wyliczeniem odpisu rocznego
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) Centrum Ustug
Wspélnych i jednostek obstugiwanych,

e) gtdwny ksiegowy CUW peni funkcje kierowniczg nad pracownikami na
stanowiskach ds. ksiegowo — finansowych,

f) gtowny ksiegowy CUW ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg przed Dyrektorem
Centrum Ustug Wspélnych za prawidtowa realizacje swoich obowiazkéw i zadan
okreslonych w przepisach,

g) w strukturach Centrum Ustug Wspdlnych nie tworzy sie stanowiska Zastepcy
Glownego Ksiegowego, a Glowny Ksiegowy wskazuje osobe, ktéra zastepuje
Gldwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci -
wykonywania przez niego obowigzkow oraz odpowiada przed Dyrektorem za
reaiizacje powierzonych mu zadan.,

h) wspdtpracuje ze Skarbnikiem Gminy w zakresie polityki budzetowej Centrum
Ustug Wspédlnych i jednostek obstugiwanych, _

i) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z
polecen i upowaznien Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie od dnia 01.03.2018 r. w petnym wymiarze czasu pracy,

b) zatrudnienie po raz pierwszy nastepuje na czas okreslony,

¢) osoba ubiegajgca sie o przyjecie na stanowisko gtéwnego ksiegowego podlega
obowigzkowym badaniom lekarskim medycyny pracy,

d) praca w wymiarze przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5-dniowym
tygodniu pracy,

e) sktadanie oswiadczen majgtkowych,

f} stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmow
telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku,

g) praca bedzie wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie,
tj. w Lochowie przy ul. Aleja Pokoju 75.

5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
Nie dotyczy.



6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d} kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28.05.1996 roku
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt esobowych
pracownika (Dz. U. z 2017 r., poz. 894),

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazai zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na kidre prowadzony jest nabér,

h) oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysline Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) do dokumentow aplikacyjnych moga by¢ dotaczone referencje w przypadku
wezesnigjszego zatrudnienia osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

i) w przypadku osob niepetnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé,

k) wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny byé przez
niego wlasnorgcznie podpisane, a w przypadku kopii posiadaé podpisang przez
kandydata klauzule ,stwierdzam zgodno$é z oryginatem”, wraz z datg skiadania
o$wiadczenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzgdu Miasta Lochéw ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochdw lub poczta ha adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gidwnego Ksiegowego CUW w
tochowie " oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej
aplikacje

w terminie do dnia 09 lutego 2018 roku do godziny 15:00.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyze] okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuietynu Informagiji
Publicznej, stronie internetowej CUW oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta tochéw
przy ul. Aleja Pokoju 75. :

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokiadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula; ,\Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacfi procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 922 ze zm.).

Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych w tochowie

Krzysztof Szulim

’ s Foy
.......... ¢ fv”"’i‘\/WL
Cl

(podpis dyrektora CUW)

tochdw, dnia 25 stycznia 2018 r,



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imie (imiona) i nazwisko:

2. Imiona rodzicow:

3. Data urodzenia: 4. Obywatelstwo:

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencii):

Wojewddziwo Powiat Gmina
?| Kod pocztowy - Poczta Miejscowosé
Ulica Nr domu Nr mieszkania Telefon

6. Wyksztaicenie (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia):

{zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupehiajace:

{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki fub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zakladu pracy

od do

Stanowisko

9. Dodatkowe uprawnienia, umigjetnosci, zainteresowania:

(np. stopien znajomodci jezykow obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria nr

data wydania wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci

{Miejscowos¢ i data)

(Podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)




