Zalgcznik do ZARZADZENIA Nr 7/18
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
w Niemodlinie

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Niemodlinie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
GLOWNY KSIEGOWY
w Centrum Uslug Wspélnych w Niemodlinie,
ul. Bohateréw Powstani Slaskich 37
49 — 100 Niemodlin

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine oskarzenie skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 5 — letnia
praktyke w ksiegowosci,

lub ukonczona Srednia, policealna Iub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej 10 - letnig
praktyke w ksiegowosci.

II. Wymagania dodatkowe:

cialn e o

umiejetnosé obstugi komputera, urzadzen biurowych,

doswiadczenie w zakresie ksiegowosci (mile widziane — doswiadczenie w ksiggowosci budzetowei),

umiejetnos¢ sporzadzania analiz, sprawozdar, planéw w oparciu o materialy zrodiowe i przewidywane zalozenia,
znajomos$é programéw ksiegowych F-K,

znajomos¢ zasad finansowania zadafi na szczeblu gminy, jako organu samorzadu terytorialnego,

znajomosc przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o zaméwieniach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych prawa podatkowego, ubezpieczen
spolecznych, prawa pracy oraz ustawy Karta Nauczyciela, ustawa o finansowaniu zadan oswiatowych.

cechy osobowo&ci takie jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnosé,
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialno$é, terminowosé, dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ korzystania z
przepiséw prawa.

III. Zakres zadan:

Zakres zadan na stanowisku giéwnego ksiegowego:

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Centrum Ustug Wspélnych oraz jednostek obslugiwanych

zgodnie obowiazujacymi przepisami i zasadami;

sporzadzanie sprawozdafl budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych, bilansu;

opracowywanie planéw finansowych dla jednostki obstugujacej i weryfikacja planow jednostek obstugiwanych;

nadzorowanie i kontrola catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez dziat ksiegowosci i plac;

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i finansowych,

w spos6b zapewniajacy:

a) wykonywanie wtérnej kontroli legalno$ci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania przez jednostki
obstugiwane i Centrum w powiazaniu z ich planami finansowymi, zasadami gospodarnosci 1 celowosci,

b) przeciwdzialanie przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c) wlasciwe zarzadzanie mieniem obstugiwanych jednostek i Centrum,

biezacy nadzér nad kontrola dyscypliny budzetowej w jednostkach obstugiwanych i Centrum w zakresie

realizowanego budzetu oraz §rodkéw pozabudzetowych;

sporzadzanie okresowych analiz, w sposob umozliwiajacy przygotowanie i przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych i finansowych;

nadzorowanie ksiegowania dla jednostek obstugiwanych i Centrum;

przygotowywanie projektéw zarzadzef wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci w tym zakladowego

planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

10} wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi Centrum oraz jednostek obstugiwanych;
11} ocena prawidlowos$ci uméw pod wzgledem finansowym, kontrasygnata uméw zgodnie z upowaznieniami;

12) kontrola wszystkich dokumentéw finansowych w ramach kontroli wewnetrznej;

13) wykonywanie innych zadaf w zakresie ksiggowosci i finanséw zleconych przez Dyrektora;

14) biezaca wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Centrum w zakresie zadan dziatow;

15) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora Centrum Ushug Wspélnych w Niemodlinie.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych (telefon, drukarka,
kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentow).

2. Praca z obsluga komputera, wymagajaca dobrej ostrosci wzroku, wymuszonej pozycji siedzacej,

3. Praca nalll pietrze w budynku Urzedu Miejskiego w Niemodlinie przy ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37 (brak
windy, brak podjazdu dla oséb niepeinosprawnych).

V. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynosit 0 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — odrecznie podpisany przez kandydata.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - dostepny na stronie internetowej Urzedu
Miejskiego w Niemodlinie - BIP-ie w zakladce: Nabér na wolne stanowiska urzednicze lub do pobrania
w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych, 49 — 100 Niemodlin, ul. Bohateréw Powstan Slaskich 37, pok. 58.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staZz pracy - Swiadectw pracy, a jezeli stosunek pracy trwa nadal -
zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje,

5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji dodatkowych (jesli takie sa).

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych, jest obowigzany do zloZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opatrzonych dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko gléwnego ksiegowego” w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych w Niemodlinie przy ul. Bohateréw Powstan
Slaskich 37, 111 pietro budynku Urzedu Miejskiego, pok. 58 lub przestaé listownie na adres jednostki do dnia 30.04.2018
roku do godz. 1400,

W przypadku nadsytania dokumentéw pocztg liczy sie data wplywu dokumentacji do Centrum Uslug Wspélnych
w Niemodlinie. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentéw droga elektronicznag.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pézn. zm.)
oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z péZn. zm.)"

i czytelnym podpisem.

VIII. Wymiar etatu:

1 etat; tj. 40 godz. tygodniowo

Rodzaj umowy: umowa na czas okreSlony 6 miesiecy, z mozliwo§cia zawarcia umowy na czas nieokreslony (po
przeprowadzeniu postepowania przygotowawczego).

IX. Inne informacje:

1. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu dokumentéw do Centrum Uslug Wspélnych w Niemodlinie, Oferty,
ktore wplyna po terminie wyzej okreslonym, nie bedg rozpatrywane.
2. Dokumenty nickompletne nie beda rozpatrywane.



Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa. O terminie i miejscu postepowania, kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie. Przy naborze przewiduje sie test oraz indywidualna rozmowe z kandydatem.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji Publicznej
(www.bip.niemodlin.pl) oraz na tablicy ogloszefi w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Niemodlinie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢ zaswiadczenie
o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

Zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r, poz. 922
z pozn. zm.) informuje, iz administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na wolne stanowisko
urzgdnicze jest Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych z siedzibg w Niemodlinie, ul, Bohateréw Powstan Slaskich 37,
49-100 Niemodlin. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji i nie beda udostepnianie innym
odbiorcom. Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Obowiazek pedania danych osobowych wynika z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U.

z 2018r., poz. 108 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016r., poz. 2046 z poin. zm.).”

po.Dyrektor?

:
mgr ga igorzata K. ochanefc
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