Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH OGtASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA DS.
KSIEGOWOSCI

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

Data publikacji ogtoszenia: 9 lutego 2021 roku
Termin sktadania ofert do: 19 lutego 2021 roku

1.Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca w pozycji siedzacej;

2)  Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie oraz przemieszczaniem sie wewnatrz
budynku,

3) Budynek nieprzystosowany do poruszania sie 0séb z dysfunkcja ruchu.

2.Gtéwne zadania i obowigzki:

1. prowadzenie ksigg rachunkowych instytucji kultury, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
2. sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego;
3. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanych dotacji;
4. sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe] i podatkowej instytucji kultury;
5. prowadzenie i uzgadnianie kont analitycznych z ksiega gtdwna;
6. wstepna kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych;
7. nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;
8. realizacja ptatnosci rachunkdédw zgodnie z terminem ich ptatnosci;
9. monitorowanie stanu naleznosci;
10. nadzorowanie i realizacja umoéw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej;
11. dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont;

12. ksiegowanie dokumentéw ksiegowych;
13. prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji majatku w tym:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

b) dokonywanie w ksiedze inwentarzowej, na biezaco petnych wpiséw dotyczacych przychodéw na podstawie dowodéw OT,
faktur i innych;

¢) dokonywanie w ksiedze inwentarzowej na biezaco petnych wpiséw dotyczgcych rozchodéw na podstawie protokotdéw
likwidacji, przeniesien i innych;
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d) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych: okresowe ustalenie stanu faktycznego srodkéw trwatych z ewidencja ujetg w
ksiedze inwentarzowej;

e) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych skfadnikéw majatkowych;
f) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych;

g) dokonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej w drodze
weryfikacji sald;

h) przygotowywanie dokumentacji przeprowadzonej inwentaryzacji celem powigzania z zapisami ksigg rachunkowych;
14. scista wspétpraca z Gtéwnym Ksiegowym SCUW w zakresie realizowanych zadan,

15. zapoznawanie sie na biezgco z aktualnymi regulacjami prawnymi zwigzanymi
z wykonywanymi zadaniami;

16. gromadzenia, przechowywania i archiwizacji dokumentacji dotyczgcej powierzonych zadan;

3. Wymagania:
Niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

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

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e doswiadczenie zawodowe minimum 3-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej,

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

Dodatkowe:

1) Samodzielnos$¢ w pracy,

2) Znajomos¢ i umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw z zakresu:
ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy prawo zaméwien publicznych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,

ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

znajomos¢ gospodarki finansowej instytucji kultury,

przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
ustawy o finansowaniu zadah oswiatowych,

ustawy Karta Nauczyciela.

3) Umiejetnos¢ analizy dokumentéw i sporzadzania pism urzedowych;

4) Predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé,
wysoka kultura osobista;
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5) Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy;

6) Znajomos$¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
instytucji kultury;

7) Znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych;

8) Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej w zakresie dochoddw budzetowych oraz budzetu, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

9) Praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych w programie komputerowym oraz sporzadzania
dokumentéw ksiegowych;

10) Znajomos¢ i umiejetnos¢ wykorzystania programéw komputerowych z pakietu MS Office (Word i Excel);
11) Predyspozycje do pracy na stanowisku urzedniczym, oraz do pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji i wspotpracy;

12) Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, sumiennos$é, umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnosé organizacji
czasu pracy, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

4. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2)  Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3)  Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

4)  Kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

5) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

6) Oswiadczenie kandydata o braku skazania za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7)  Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, ktérych zakres przekracza dane wskazane w kwestionariuszu dla oséb ubiegajgcych sie
o zatrudnienie.

8) Podpisana przez kandydata klauzula obowigzku informacyjnego.
9)  Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.
Oferta kandydata moze dodatkowo zawierac:

1) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane dodatkowe umiejetnosci
i kwalifikacje,

2) Kserokopie posiadanych referencji lub opinii.
W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.
5. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie:
Samorzadowego Centrum Ustug Wspdinych,
Pl. Jana Pawta Il 12,
95-083 Lutomiersk

lub poczta na adres z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w SCUW” oraz podaniem
imienia, nazwiska i adresu do korespondencji osoby sktadajgcej aplikacje w terminie
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do dnia 19 lutego 2021 roku do godziny 1400 (decyduje data wptywu do Samorzadowego Centrum Ustug
Wspdlnych)

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub mailowo.
Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk,
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Lutomiersk, pl. Jana Pawta Il 11, 95-083 Lutomiersk. Dokumenty zawarte w
nadestanych ofertach beda do odbioru w terminie 30 dni od ogtoszenia wynikdw naboru w siedzibie Centrum, a po tym
terminie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Inne informacje
1) Nabér zostanie przeprowadzony w dwéch etapach:
Pierwszy etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatéw.

Drugi etap - komisja konkursowa przeprowadzi indywidualng rozmowe z kandydatem podczas ktérej sprawdzi poziom
wiedzy merytorycznej.

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu, o terminie i miejscu rozmowy zostang powiadomieni indywidualnie.

3) Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

4) Informacja o wynikach naboru zamieszczona bedzie na stronie internetowej BIP (bip.lutomiersk.info) oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Gminy Lutomiersk.

5) Osoba wybrana w wyniku konkursu przed zawarciem umowy o prace zobowigzana jest przedtozy¢ zaswiadczenie o
niekaralnosci.

Dyrektor SCUW zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstapienie
od rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.

Klauzula obowigzku informacyjnego

1. Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg w Lutomiersku (95-083) pl. Jana Pawta Il 12, NIP: 831 1270013,
REGON: 730228301, dziatajgc zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanego dalej ,RODO”
informuje Paniag/Pana, ze jest Administratorem Pani/Pana danych osobowych.

2. Administrator w celu nalezytej ochrony danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac pod adresem e-mail: oswiata@lutomiersk.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu realizacji ogtoszonego naboru. Podstawg prawng
przetwarzania danych jest uprawnienia do zgdania danych niezbednych do podjecia dziatan przed zawarciem umowy w
zakresie wskazanym w art. 22 1 kodeksu pracy, a w pozostatym zakresie zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktéra
w kazdym czasie moze by¢ odwotana.

4, Odbiorcami Pani/Pana dane osobowe beda:
pracownicy bioracy udziat w niniejszym procesie rekrutacyjnym;

pracownicy Administratora;
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podmioty zewnetrzne dostarczajace i wspierajace systemy teleinformatyczne Administratora - na mocy stosownych
umow powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz przy zapewnieniu stosowania przez ww. podmioty adekwatnych
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych;

serwisy internetowe za posrednictwem, ktérych Administrator publikuje ogtoszenia o prace.

5. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni, liczac od momentu zakohczenia procesu
rekrutacyjnego.

6. Ma Pan/Pani prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

C) przenoszenia danych,

d) cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

7. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednoczesnie niepodanie informacji wskazanych w art. 221 § 1 Kodeksu
pracy spowoduje, iz otrzymane dokumenty aplikacyjne kandydatéw do pracy nie bedg przez Administratora rozpatrywane.

Zgoda

0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych w celu realizacji procesu rekrutacyjnego.

0 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych w celu realizacji przysztych proceséw rekrutacyjnych.
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