Numer ogtoszenia: ZKA.110.3.2022
Data ukazania sie ogtoszenia: 06.05.2022r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych Gminy Wigzowna
Zatrudni Glownego Ksiegowego

I. Wymagania niezbedne:

..

ol

6.

obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
osoba nie skazana prawomocnie za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, lub wobec ktdrej nie wydano
prawomocnego wyroku warunkowo umarzajgcego postepowanie karne w w/w
sprawach,

nieposzlakowana opinia

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studidw zawodowych, uzupetniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukorniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow;

znajomosc¢ przepisow ustaw:

a) o samorzadzie gminnym;

b) o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i prawnych;

c) o podatku dochodowym od oséb prawnych;

d) ustawy o finansach publicznych;

e) o rachunkowosci;

f) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

g) Ordynacja podatkowa;

h) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(KST);

i) znajomos¢ przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych;

j) o pracownikach samorzgdowych;

k) iinnych zwigzanych ze stanowiskiem;

II. Wymagania dodatkowe:

1L

ol

znajomos¢ programoéw: RAKS SQL, PLATNIK, KSIEGOWOSC BUDZETOWA INFO
SYSTEM, SJO BeSTi@, EZD

biegta znajomos¢ srodowiska Microsoft

samodzielnos¢ i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych,

cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielnos$¢ w rozwigzywaniu problemoéw
i podejmowaniu decyzji, komunikatywnosé¢, sumiennos¢, doktadnosé, rzetelnosc,
punktualnos¢, odpornosé na stres, asertywnos¢, otwartosé, kreatywnosg,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,



ol

umiejetnosc stosowania przepiséw w praktyce,

6. posiadanie doswiadczenia w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i
ksiegowosci w jednostkach organizacyjnych sektora finanséw publicznych, w tym
doswiadczenie na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej.

III. Zakres wykonywanych czynnosci:

Iv.

=

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Prowadzenie pod wzgledem merytorycznym i formalnym, rachunkowym oraz
finansowo - ksieggowym spraw Centrum Ustug Spotecznych Zespotu ds. Ksiegowo-
Finansowych.

5. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkow dochodow wiasnych, dokonywanie niezbednych zmian w tych
planach.

7. Terminowe informowanie Dyrektora o brakach w budzecie.

8. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.
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Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych.
0.Wystepowanie do organow prowadzgcych z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe.
11.0pracowywanie Zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi przepisami.
12.0pracowanie polityki rachunkowosci i jej aktualizacja zgodnie ze zmieniajgcymi
sie przepisami oraz sprawowanie nadzoru nad jej przestrzeganiem.
13.Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub innych zrodet.
14.Sprawowanie kontroli formalno - prawnej, merytorycznej i rachunkowej
wszystkich dowoddéw ksiegowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki
finansowe.
15.Sprawowanie kontroli dowodéw ksiegowych i ich dekretacja.
16.Sprawowanie nadzoru nad:
a. przebiegiem inwentaryzacji skladnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen
po-inwentaryzacyjnych;
b. terminowa regulacjg wszystkich zobowigzan Centrum Ustug Spotecznych;
c. terminowg wyptatg wynagrodzen pracownikom jednostki.
17.Zapewnienie prawidtowej i sprawnej realizacji zadan przewidzianych do
wykonywania przez Dziat Finansowo—-Ksiegowy.
18.Sprawowanie nadzoru nad pracownikami w Dziale Finansowo - Ksiegowym.
19.Wykonywanie innych zadan powierzonych przed dyrektora Centrum Ustug
Spotecznych, nie ujetych w powyzszych zadaniach, a wynikajacych ze specyfiki
pracy gtéwnego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych Gminy Wigzowna- Radidwek 25;

2) wymiar czasu pracy: petny etat

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

4) stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze;

5) w pomieszczeniu pracy dojscia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy
uniemozliwia poruszanie sie wozkiem inwalidzkim:



6) brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace osobom
niewidomym;

7) praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera, drukarki, tel./faks, ksero;

8) praca zwigzana z kontaktem z podmiotami zewnetrznymi.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 % .W zwigzku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
spetnia wymagania na dane stanowisko.

VI. Wymagane dokumenty:

1. CVi list motywacyjny ( podpisany odrecznie),

2. dyplom, odpis lub potwierdzone kopie dyplomu uzyskania tytutu zawodowego w
zawodzie

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i przebieg pracy
zawodowej,

4. dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, zaswiadczenia o
ukonczonych kursach, szkoleniach,

5. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

7. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do
pobrania),

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji na wolne stanowisko pracy zamieszczone na stronie biuletynu informacji
publicznej (druk do pobrania).

9. osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej;

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Uwaga!

Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.
Oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Ztozone kopie dokumentéw powinny
posiada¢ osobiste potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonane przez osobe
sktadajacq oferte. Dla potrzeb rekrutacji prosi sie o przekazanie danych do kontaktu, tj.
numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej.

W przypadku otrzymania aplikacji kandydata z niepetnosprawnosciami, wszystkie elementy
rekrutacji po uzgodnieniu sa dostosowywane do potrzeb kandydata.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli zostaty
ztozone w zamknietej kopercie lub przestane listem poleconym, z podanym adresem
zwrotnym ( w tym numer telefonu kontaktowego i adres poczty elektronicznej), w terminie
do dnia 20.05.2022r. do godz. 12.00 na adres: Centrum Ustug Spotecznych Gminy



Wigzowna, Radiéwek 25 (decyduje data wptywu do CUS) z dopiskiem na kopercie ,,Oferta
pracy na stanowisko Gléwnego Ksiegowego” — oferta nr ZKA.110.3.2022.

VIII. Postepowanie kwalifikacyjne:

1. Aplikacje, ktére wptyng do CUS Gminy Wigzowna po terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg
sie do dalszego postepowania zostang poinformowane telefonicznie i zaproszone do
dalszego etapu postepowania kwalifikacyjnego.
3. Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwodch etapow:

- wstepna, formalna selekcja dokumentéw aplikacyjnych,

- rozmowa kwalifikacyjna.
4. Oferty odrzucone ( niespetniajace wymogow formalnych) oraz ktére nie zostang
odebrane w terminie 30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji, zostang zniszczone
komisyjnie.




OBOWIAZEK INFORMACYJNY

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1.

2

3.

s

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug

Spotecznych Gminy Wigzowna z siedzibq Radiéwek 25,05-462 Wigzowna.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: 22 780-46-59,

daneosobowe@cuswiazowna.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedgq w celu tej rekrutacji na podstawie

Kodeksu pracy.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda:

1) do 30 dni od zakonczenia rekrutacji, jezeli nie spetniono wymogoéw formalnych,

2) 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze
rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo wgladu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia

danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym

momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ochronnych danych

osobowych.

Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem

pracy jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w

pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

Administrator nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa

trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.




