CUW.111.3.2023
DYREKTOR
CENTRUM USELUG WSPOLNYCH GMINY DRAGACZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne - do naboru moze przystapic¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim?,

b) zna jezyk polski w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

Cc) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo §cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

f) Spehia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia :

1) ukonczyla  ekonomiczne jednolite studia magisterskie ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiegowosci.

2) ukonczyta éredniag, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci.

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow.

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

a) Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

b) Znajomos¢ iumiejetnos¢ stosowania przepisdw z zakresu finansow publicznych
1 rachunkowosci, finansowania zadan os$wiatowych, ksiggowosci budzetowej,
sprawozdawczo$ci budzetowej, zasad inwentaryzacji, przepisow o podatkach i
ubezpieczeniach spotecznych.

1Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktorych poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



c)

d)

Umiejetno$¢  obstugi komputera, programéw biurowych, obsluga programow
ksiggowych VULCAN bedzie dodatkowym atutem.
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, sumienno$¢ i obowigzkowosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

1)

Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych.
Nadzér nad prawidlowa gospodarkag finansowa CUW oraz jednostek
obstugiwanych.

Nadzér nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych (przygotowanie not odsetkowych, wezwan do zaptaty) dla CUW i
jednostek o$wiatowych.

Naliczanie odsetek od naleznosci CUW 1 jednostek obstugiwanych.

Przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych.

Opracowanie dokumentéw i informacji niezbednych do przygotowania przez
Dyrektora CUW oraz kierownikow jednostek obstugiwanych projektow planow
finansowych.

Przygotowywanie zmian na wniosek Dyrektora CUW lub kierownikéw jednostek
obstugiwanych oraz zgtaszanie ich Skarbnikowi Gminy,

Biezaca kontrola w zakresie realizacji planu finansowego wraz z analizg
wykorzystanych $rodkow w jednostce obslugujacej oraz w jednostkach
oswiatowych.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci oraz spraw finansowych dla jednostki obstugujacej 1 jednostek
obstugiwanych.

Opracowywanie pism dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych w zakresie
wykonywanej pracy.

Wykonywanie analiz i zestawien oraz przygotowanie danych do rozliczenia
dotacji wihasnych 1 zleconych, funduszy pomocowych i rzagdowych jednostek
oswiatowych oraz jednostki obstugujace;.

Wspoélpraca z kierownikami jednostek obstlugiwanych w zakresie realizacji
programoéw pomocowych dotyczacych srodkow z Unii Europejskie;.

m) Nadzoér nad sporzgdzaniem sprawozdan budzetowych, statystycznych dla CUW

1 jednostek obstugiwanych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan statystycznych w
zakresie spraw finansowych dla CUW i jednostek o$wiatowych.

Przygotowanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu dla CUW i jednostek
obstugiwanych.

Prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych dla CUW.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych skladnikéw majatku CUW
i jednostek o$wiatowych.

Nadzorowanie terminowego i prawidlowego rozliczenia inwentaryzacji oraz
przygotowania stosownych zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji.

Nadzor nad zgodnym z przepisami gospodarowaniem S$rodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i naliczaniem odpisu.

Nadzoér nad przygotowaniem rejestrow VAT wraz z JPK.

Ustalanie wskaznika proporcji VAT dla CUW i jednostek oswiatowych.
Wyliczanie podstawowej kwoty dotacji dla przedszkola publicznego oraz
oddziatow przedszkolnych w szkotach podstawowych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo ksiggowych.
Kontrola wewngtrzna i nadzor nad praca pracownikoéw

Kontrasygnata zawieranych umow.



4. Informacje dodatkowe:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi 0%.
5. Wymagane dokumenty:

1) CV

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

6) oswiadczenie 0 niekaralnoS$ci

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w

zwiazku z procesem rekrutacji,

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢é poswiadczone przez kandydata ,,za
zgodnos¢ z oryginatem”.

6. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z napisem ,,Konkurs na stanowisko
Gtownego Ksiggowego” lub przesta¢ na adres: Centrum Uslug Wspdlnych Gminy
Dragacz Dolna Grupa, ul. Akacjowa 1, 86-134 Dragacz

Termin sktadania lub przestania dokumentéw: do dnia 14.08.2023 r., do godz. 15.00.
Dokumenty ztozone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o miejscu, terminie i formie
przeprowadzenia rozmowy.

Lista kandydatow, ktorzy speili wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dragacz
http:// cuwdragacz.biposwiata.pl/

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na tablicy informacyjnej Centrum oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Dragacz.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 52 33 249 72.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Dragacz

Natalia Smarz



