rum Ustug Wspdlnych
w Oleszycach

Zalacznik Nr 1

37-630 Oleszyce, ul.Rynek 21 do Regulaminu na wolne stanowisko urzgdnicze
REGON: 001206726, KIP 793-13-72-279
tel. 16 63152 44

Jednostka

Ogloszenie Nr 1
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Uslug Wspoélnych w Oleszycach

Centrum Ustug Wspoélnych w Oleszycach
ul. Rynek 21, 37 — 630 Oleszyce

‘ Oferowane
sta110w1sk0

Ilog¢ etatow

! Wymagania
'Zwigzane ze
stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne:

Gloéwny Ksiegowy

1) obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie komecznym|
do wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoniczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

6) posiada wiedze z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego
(miedzy innymi: Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, Ustawy o
finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa - Karta Nauczyciela, ustawa prawo

\zamodwien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks postgpowania cywilnego, akty

prawa miejscowego regulujace sprawy edukacji na terenie Gminy Oleszyce.
2. Wymagania dodatkowe:

a) do$wiadczeniec w administracji samorzadowej, w tym w placowkach
oswiatowych, ‘

b) dobra znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych

¢) do$wiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektéw ze Srodkéw UE oraz
budzetu panstwa,




d) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i
komunikatywno$¢,

¢) umiejetnosé organizowania pracy i kierowania pracownikami,

) umiejetnos$é sporzadzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych,
tworzenia prognoz, zestawien planéw w oparciu o materialy zroédlowe i
przewidywane zalozenia

g) biegla znajomo$¢ programoéw WORD, EXCEL,

h) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnos¢ i obowiazkowos¢
przy realizacji zadan.

Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku

1. Prowadzenie ksiag racﬁunkowych Centrufﬁ Ushug Wspéln)-f;:h 1 jedno;téi
obstugiwanych.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wsp6lnych.

3. Gléwny Ksiegowy Centrum Ustug Wspélnych wykonuje swoje obowiazki na
podstawie:

a) wlasciwych przepiséw w szczegélnosci dotyczacych zasad gospodarowania
érodkami publicznymi i rachunkowosci, wewnetrznych przepiséw Centrum Ushug
Wsp6lnych.

4. Glowny Ksiggowy Centrum Ustug Wspélnych jest jednoczesnie Gloéwnym
Ksiggowym jednostek obstugiwanych. '

5. Gléwny Ksiggowy Centrum Ushug Wspélnych:

a) odpowiada za prawidlowe i terminowe rozliczanie Centrum Ustug Wspélnych i
jednostek obstugiwanych z budzetem Gminy Oleszyce, urzgdami skarbowymi i
ZUS,

b) sprawuje bezpoéredni nadzér oraz kontrole finansowsa nad Centrum Ushug
Wspolnych i jednostkami obstugiwanymi, ,
¢) sprawuje bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych Centrum |
Ustug Wspélnych oraz pomiedzy Centrum Ustug Wspolnych a jednostkami

obstugiwanymi,

d) sprawuje bezposredni nadzor nad opracowaniem i wykonaniem plandéw
jednostkowych oraz dochodow i wydatkow,

e) sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych zgodnie
z planem budzetowym i przepisami ustawy o rachunkowosci,

f) sprawuje bezposredni nadzér nad prowadzeniem zapisow ksiggowych, :

g) sporzadza, w zakresie sprawozdawczoscei finansowej: bilans wraz z zatacznikami
i inne obowiazujace sprawozdania (GUS, ZUS, US, itp.) dotyczace Centrum Ustug
' Wspolnych oraz opracowuje sprawozdania budzetowe Rb,

h) sprawuje nadzér nad sprawozdawczoscia finansowa: bilansu wraz z
zatacznikami i innymi obowiazujacymi sprawozdaniami (GUS, ZUS, US, itp.)
dotyczacych jednostek obstugiwanych oraz nad sprawozdawczodcig budzetowa
(Rb),

i) nadzoruje caloksztalt spraw z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikow Centrum Ushug Wspélnych,




i) prowadzi biezaca windykacje naleznosci finansowych i majatkowych,

k) wylicza odpis roczny Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
Centrum Ustug Wspélnych i jednostek obstugiwanych.

6. Glowny Ksiegowy Centrum Ushug Wspdlnych ponosi odpowiedzialnos¢
shuzbowa przed Dyrektorem Centrum Ustug Wspolnych za prawidlowa realizacje
swoich obowigzkow i zadan okreslonych.

7. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy Oleszyce w zakresie polityki budzetowe;j
Centrum Ustug Wsp6lnych i jednostek obstugiwanych.

8. Glowny ksiegowy kontrasygnuje czynnosci prawne mogace spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek
obshugiwanych.

9. Przygotowywanie projektéw budzetu dla Centrum Ustug Wspélnych i placowek
obshugiwanych.

Informacje o
‘warunkach pracy
Ina stanowisku

-

1. Zatrudnienie o.d dnia 01.09. 2018 r. w pelnym wymiarze czasu pracy na czas
nieokreslony,

a) osoba ubicgajaca si¢ o przyjecie po raz pierwszy na stanowisko urzednicze, w
tym kierownicze stanowisko urzednicze, zostanie zatrudnionia na czas okreslony
nie dhluzszy niz 6 miesiecy, w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe
przygotowawczg.

2. Praca w wymiarze przecigtnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy.

3. Osoba ubiegajaca sie o przyjecie na stanowisko gtownego ksiegowego podlega
obowigzkowym badaniom lekarskim medycyny pracy.

4. Praca bedzie wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych, ul. Rynek 21,

37 — 630 Oleszyce.

Informacja o
wskazniku
zatrudnienia osob
niepetnosprawnych |
w Centrum Ushug
Wsp6lnych w
Oleszycach w

. miesigcu
poprzedzajagcym
date publikacji
niniejszego
‘ogloszenia

| Wymagane
dokumenty

Nie dotyczy.

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys — curriculum vitae.

3. Kserokopie §wiadectw pracy.

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

5. Kserokopie zagwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

6. Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

| zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28.05.1996 roku w




niepetnosprawnos¢.

sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 894).

7. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. O$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt karany zakazem pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w
art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. w odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (T.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1311; zm.: Dz. U. z
2017 r. poz. 2110.).

10. Do dokumentéw aplikacyjnych mogg byé¢ dofaczone referencje w przypadku
wezesniejszego zatrudnienia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

11. W przypadku osob niepelnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajacych

Miejsce 1 termin
skladania
'dokumentow

| Wymagane dokumenty apﬁkacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Ushig

Wspdlnych, ul. Rynek 21, 37 — 630 Oleszyce, osobiscie w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego w CUW ” oraz
podaniem imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajacej aplikacje
w terminie do dnia 11 lipca 2018 roku do godz. 11°°.

Informacje
dodatkowe

' Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie lub mailowo. Konkurs przeprowadzi Komisja
konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum.

Informacji Publicznej Gminy Oleszyce, oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Ushug Wspéinych w Oleszycach, ul. Rynek 21, 37 — 630 Oleszyce. Dokumenty
zawarte w nadestanych ofertach beda do odbioru w terminie 30 dni od ogloszenia
wynikéw naboru w siedzibie Centrum, a po tym terminie zostang komisyjnie|
Zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula:

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz|
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1; tzw. ,RODO”)
innych niz wymagane przepisami prawa przez administratora danych w celu
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego .

2. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych dla celéw niezbednych do realizacji przysztych

procesow rekrutacji prowadzonych przez Centrum Ustug Wspdlnych w)|
Oleszycach. |
3. Dane osobowe przekazane przeze mnie sg zgodne z prawda.

4. Zgoda ma charakter dobrowolny.




5. Zgoda moze zostaé w kazdym momencie przeze mnie wycofana.

6. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z p6zn.
zm.)”

Data ogloszenia

20 czerwca 2018 1.

Podpis Dyrektora




