Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

DYREKTOR SAMORZADOWEGO CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Nazwa i adres jednostki:

Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych

Pl. Jana Pawta Il 12

95-083 Lutomiersk

Liczba wakatéw i wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy
Data publikacji ogtoszenia: 07 grudnia 2021 roku

Termin sktadania ofert do: 17 grudnia 2021 roku do godziny 1300
Opis stanowiska
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
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) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego,

5) spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzsze studiéw zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

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

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;
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d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
2) umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,

3) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: administracji samorzadowej, finanséw publicznych, rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci budzetowej, zadan i finanséw w jednostkach oswiatowych
i instytucjach kultury,

4) znajomos¢ systemu operacyjnego MS Windows i system Bestia oraz programéw komputerowych: Microsoft Office,
BUDZET-ksiegowo$¢ budzetowa;

5) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

6) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wtasnej i zespotowej, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielnosé,
odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosé, systematycznosé,

7) nieposzlakowana opinia.

3. Zakres wykonywanych zadan i obowigzkéw na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami oraz
koordynacja dziatah zapewniajgcych przestrzeganie zasad rachunkowosci, w tym przez pracownikéw ksiegowosci,

2) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,
3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

6) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentdw,

7) sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupéw oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci dla podatku od towaréw i ustug VAT
ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji gminy,

8) pomoc w przygotowywaniu projektéw planéw finansowych jednostek obstugiwanych zgodnie z planowanymi wydatkami
rzeczowymi dyrektoréw szkét oraz zmian w planach finansowych,

9) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisdw wewnetrznych wydanych przez
kierownika jednostki naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

b) zatrudnienie osoby po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym nastepuje
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na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w ramach ktérego pracownik odbywa stuzbe przygotowawcza,
C) praca w wymiarze przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy,

d) praca bedzie wykonywana w siedzibie Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych - budynek nie jest wyposazony w winde
ani w urzadzenia umozliwiajgce swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wézku inwalidzkim, praca w pokoju
usytuowanym na | pietrze budynku

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w SCUW,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych - wskaznik wynosi
ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, podpisany wiasnorecznie w sposéb czytelny,

b) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, podpisany wtasnorecznie w sposdb czytelny,
¢) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie potwierdzajace posiadanie wymaganego stazu pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

f) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- podpisane wtasnorecznie w sposdb czytelny,

g) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych - podpisane
wtasnorecznie w sposéb czytelny,

h) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, stwierdzajace, iz nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi - podpisane wtasnorecznie w sposéb czytelny,

i) w przypadku oséb niepetnosprawnych kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnhosprawnosc.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej kopercie
w godzinach pracy w siedzibie Urzedu Gminy Lutomiersk, PI. Jana Pawta 1l 11, 95-083 Lutomiersk
(skrzynka podawcza) lub poczta na adres: Urzad Gminy Lutomiersk PI. Jana Pawta 1l 11, 95-083 Lutomiersk z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w SCUW " oraz podaniem imienia, nazwiska i adresu do
korespondencji osoby sktadajacej aplikacje w terminie do dnia 17 grudnia 2021 roku do godziny 13

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

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 wynikéw naboru w siedzibie SCUW, a po tym terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace bedzie zobowigzany dostarczy¢ do wgladu,

oryginaty Swiadectw pracy i dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a i art. 7
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ"), oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie
danych osobowych, zawartych w przekazanych przeze mnie dokumentach, w tym réwniez adres e-mail, numer telefonu, w
celu: Rekrutacji na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w SCUW w Lutomiersku”

oraz

»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 (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)”

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabér kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze.

Lutomiersk, dnia 07 grudnia 2021 r.
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