Dyrektor samorzadowej jednostki organizacyjnej
»Centrum Ustug Wspdélnych w Lochowie”

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

w samorzgdowej jednostce organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspoinych

w Lochowie”

na stanowisko: Gléwny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

korzysta z petni praw publicznych,

niekarany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie:”

- wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3-letni staz prac:y w finansach publicznych lub
- $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6-letni staz pracy
wfinansach publicznych,

dobry stan zdrowia,

wiedza z zakresu administracji publicznej i prawa samorzgdowego (miedzy
innymi: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
systemie oswiaty, ustawa Prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan
o$wiatowych, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa prawo zamdwieri publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzgdzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, Kodeks cywilny, Kodeks postepowania
cywilnego, akty prawa miejscowego regulujace sprawy edukacji na terenie Gminy
tochow),

niekaralnos¢ zakazem petnienia funkgji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt. 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansoéw publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440).

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

doswiadczenie w administracji samorzgdowej, w tym w placéwkach oswiatowych,
doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze srodkéw UE oraz budzetu
panstwa,

odpornosc¢ na stres, wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, uprzejmos¢,
systematycznosé i komunikatywnosé,

umiejetnos¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera ( m.in. programy: Word, Excel, MS OFFICE,
Vulcan, Ptatnik), umiejetnosc¢ obstugiwania urzgdzen biurowych,

prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku gtéwnego ksiegowego
Centrum Ustug Wspolnych i jednostek obstugiwanych:

a)

b)

gtowny ksiegowy CUW wykonuje swoje obowigzki na podstawie:
e wiasciwych przepiséw w szczegolnosci dotyczgcych zasad
gospodarowania srodkami publicznymi i rachunkowosci,
e wewnetrznych przepisow Centrum Ustug Wspélnych,
gtoéwny ksiegowy analizuje wykonania planéw flnansowych Centrum Ustug
Wspdlnych i jednostek obstugiwanych,




c)

d)

e)

f)

9)

h)

gtéwny ksiegowy opracowuje dokumentacje finansowg zwigzang z obstuga
Centrum Ustug Wspélnych i jednostek obstugiwanych, .
gtowny ksiegowy CUW.:

e sprawuje bezposredni nadzor i odpowiada za prawidtowe i terminowe
rozliczanie'Centrum Ustug Wspélnych i jednostek obstugiwanych z
budzetem Gminy tochéw, urzedami skarbowymi i ZUS,

e sprawuje bezposredni nadzér oraz kontrole finansowg nad Centrum Ustug
Wspélnych i jednostkami obstugiwanymi,

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

e sprawuje bezposredni nadzér nad opracowaniem i wykonaniem planéw
jednostkowych oraz dochodow i wydatkow,

e sprawuje bezpos$redni nadzor nad prowadzeniem rozliczen finansowych
zgodnie z planem budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci,

e sprawuje bezposredni nadzor nad prowadzeniem zapiséw ksiegowych,

e sprawuje bezposredni nadzor nad sprawozdawczoécig finansowa,
budzetowsq i statystyczng dotyczgcg Centrum Ustug Wspolnych i
jednostek obstugiwanych,

e nadzoruje caloksztalt spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych
przez pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych, ktérzy prowadzg
ksiegowos¢ Centrum Ustug Wspolnych i jednostek obstugiwanych,

e nadzoruje biezacg windykacje naleznosci finansowych i majgtkowych,

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

gtowny ksiegowy CUW petni funkcje kierowniczg nad pracownikami na
stanowiskach ds. ksiegowo — finansowych,

gtéwny ksiegowy CUW ponosi odpowiedzialno$c¢ stuzbowa przed Dyrektorem
Centrum Ustug Wspdlnych za prawidtowa realizacje swoich obowigzkéw i zadan
okreslonych w przepisach,

w strukturach Centrum Ustug Wspoélnych nie tworzy sie stanowiska Zastepcy
Gtoéwnego Ksiegowego, a Gtowny Ksiegowy wskazuje osobe, ktora zastepuje
Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkéw oraz odpowiada przed Dyrektorem za
realizacje powierzonych mu zadan.,

wspotpracuje ze Skarbnikiem Gminy w zakresie polityki budzetowej Centrum
Ustug Wspélnych i jednostek obstugiwanych,

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

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

9)

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

zatrudnienie po raz pierwszy nastepuje na czas okreslony,

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

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

sktadanie o$wiadczen majatkowych,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozmoéw
telefonicznych, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku,

praca bedzie wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w tochowie,
tj. w Lochowie przy ul. Aleja Pokoju 75.




5. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Lochowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
wyksztatcenia,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

f) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr,

h) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

i) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach
samorzadowych,

k) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

l) do dokumentéw aplikacyjnych moga byé dotgczone referencje w przypadku
wczesniejszego zatrudnienia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

m) w przypadku osoéb niepetnosprawnych - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé,

Wszelkie sporzgdzone osobiscie przez kandydata dokumenty powinny by¢ przez niego
wiasnorecznie podpisane, a w przypadku kopii posiadac podpisang przez kandydata
klauzule ,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”, wraz z datag sktadania oswiadczenia.

7. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie w
siedzibie Urzedu Miasta tochéw ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 tochow lub pocztg na adres
Urzedu z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego CUW w
tochowie " oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajgcej
aplikacje

w terminie do dnia 14 lutego 2020 roku do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu oferty do Urzedu lub data zlozenia w Urzedzie).

8. Inne

a) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. :

b) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz
ztozonych za pomoca profilu zaufanego.




c) Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne,
przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé
odebrane do dnia 08.02.2020 r., a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

d) Kandydaci proszenhi sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegédlnych etapow.

e) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej, stronie internetowej CUW oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miasta tochow przy ul. Aleja Pokoju 75.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w £ochowie

Krzysztof Szulim

tochéw, dnia 31 stycznia 2020 r.




