Podkowa Lesna, dnia 27.12.2017 r.
Dyrektor ,,Centrum Uslug Wspoélnych
Miasta Podkowa Le$na”
oglasza nabor na stanowisko pracy
Glowny ksiegowy

w ,,Centrum Uslug Wspolnych Miasta Podkowa Lesna”

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: 1.02.2018 r.

Do konkursu moze przystapié¢ osoba, ktéra spelnia:

1. Niezb¢dne wymagania:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) nickaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestgpstwo skarbowe,

d) nie byla karana zakazem pelnienia 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 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e) dobry stan zdrowia,
f) nieposzlakowana opinia,

g) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

h) ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

1) posiada wiedz¢ z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (m.in. Kodeks
postgpowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach
samorzadowych, 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 zamowien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujace sprawy edukacji na terenie
Miasta Podkowa Lesna).

2. Dodatkowe wymagania:

a) doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placowkach o$wiatowych,

b) doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze érodkéw UE oraz budzetu
panstwa,

¢) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematycznos¢ 1 komunikatywnosé,

d) umiejetnos¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,

e) umiej¢tnosé podejmowania samodzielnych decyzji, wspotpracy w zespole,

f) znajomos¢ programow firmy INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j. bedzie
dodatkowym atutem.

3. Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje migdzy innymi:

a) glowny ksiggowy Centrum Uslug Wspolnych wykonuje swoje obowiazki na
podstawie:

- wiasciwych przepisow w szczegoélnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci,
- wewngtrznych przepisow Centrum Ustug Wspolnych,

b) gléwny ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym
jednostek obstugiwanych,

c) gléwny ksiggowy Centrum Uslug Wspdlnych pelni funkcje kierownicza
nad pracownikami na stanowiskach ds. ksiggowo — finansowych,

d) glowny ksiggowy Centrum Ustug Wspolnych ponosi odpowiedzialnos¢ sluzbowa
przed dyrektorem Centrum Ustug Wspolnych za prawidlowg realizacje swoich
obowiagzkow i zadan,

e) glowny ksiggowy Centrum Uslug Wspdlnych wspoldziala ze Skarbnikiem Miasta
w zakresie polityki budzetowej Centrum Uslug Wspolnych 1 jednostek
obstugiwanych,

f) Do zakresu zadan gtéwnego ksiggowego Centrum Ustug Wspolnych w szczegdlnosci
nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajacej zwlaszcza na:

- prowadzeniu na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- sporzadzaniu rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,

- gromadzeniu i przechowywaniu dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacii
przewidziane] ustawa,

- prowadzeniu ewidencji srodkow trwalych,

- kontroli i prowadzeniu ksiag inwentarzowych.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

5. Nadzér nad sporzadzaniem miesigeznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.



6. Nadzor nad terminowym sporzadzaniem list plac 1 posiadaniem kompletnych
dokumentow personalnych oraz prawidlowym i zgodnym 2z aktualnymi przepisami
dokonywaniem potracen sum do odprowadzenia.

7. Zapewnienie prawidlowosci,  terminowosci 1 zgodnosci sprawozdan skladanych
na zewnatrz.

8. Kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu.

9. Zapewnienie ochrony danych osobowych.

10. Opracowywanie planéw finansowych.

11. Przestrzeganie dyscypliny finansowe;j.

12. Sprawowanie kontroli wewngetrznej nad wydawanymi srodkami pieni¢znymi.

13. Gléwny ksiggowy kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych Centrum Uslug Wspdlnych oraz jednostek obslugiwanych.

14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen i1 upowaznien dyrektora.

15. Glowny ksiggowy odpowiada za:

a) terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operacji ksiggowosci,

b) terminowe przygotowanie wyplat wynagrodzen,

¢) zabezpieczenie srodkow pieni¢znych na wiadome cele ( wydatki).

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - Curriculum Vitae z informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

¢) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) referencje - jezeli takowe posiada,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

h) os$wiadczenie o nickaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie lub przestepstwo
skarbowe umy$lne,

1) oswiadczenie o pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

j) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

k) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zloZzenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zlozq wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (tj Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pozn. zm.")”.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Centrum Uslug
Wspolnych Miasta Podkowa Lesna, ul. Jana Pawla II 05 — 807 Podkowa Lesna, osobiscie lub

Med,



za posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem do dnia 8 stycznia 2018 r. do godz.
15:00 z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko gléwnego ksiggowego".

Dokumenty kandydatow, ktére wplyna po terminie podanym w ogloszeniu nie bgda
rozpatrywane. W razie przeslania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich
doreczenia do Centrum Ustug Wspolnych uwaza si¢ datg wplywu do Centrum Uslug
Wspdlnych.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Podkowa Lesna (www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum Ustlug Wspdlnych Miasta Podkowa Lesna w budynku przy ul. Jana
Pawta II 20.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozyé zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktdrego
nabor dotyczy, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentow
zlozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Nie zlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy
0 prace.

Podkowa Lesna, 27.12.2017 r.

DYREKTOR
Centrum Uslug Wspdélnych

Sedep

mgr inz. Mariola Stecko



