CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

GMINY PILA
ul. Dabrowskiego 8,
64-920 Pila

Ogloszenie z dnia 7 marca 2017 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Pita
ul. Dabrowskiego 8,
64-920 Pita

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNEGO KSIEGOWEGO - KIEROWNIKA DZIALU FINANSOWO-
KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne:

1)

wyksztalcenie niezbedne:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych

3)
4)

3)

studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiggowosci,
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nickaralnos¢ — brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
wiedza specjalistyczna - znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o systemie oswiaty,
Karta Nauczyciela, prawo zaméwien publicznych oraz przepisow wykonawczych do wyzej
wymienionych aktow prawnych.

2. Wymagania dodatkowe:

1
2)

3)

4)
3)

6)
7

doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach oswiatowych,
znajomos¢ programéw ksiggowych (Vulean), znajomosé programéw bankowych, pakietu
Microsoft Office oraz znajomos¢ obstugi internetu,

znajomos¢  zasad funkcjonowania Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego — Sprawozdawczo$é Jednostek Ogwiatowych (SJO
BeSTi@),

doswiadczenie w zarzgdzaniu zespotem ludzkim,

cechy osobowosciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, umiejetnosé
podejmowania decyzji, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, umiejetnosé kierowania zespotem,
umiejetnos¢ wspdtpracy z ludZmi, pracy zespotowej pod presja czasu, umiej¢tnosé
samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnosci psychospoteczne: umiejetnoscei zarzadcze, odporno$é na stres, asertywnos¢,
umigjgtnosci  praktyczne: umiejetno$é  stosowania przepisow prawa w zakresie
wykonywania obowigzkéw stuzbowych, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej
1 zespotowej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki i jednostek obstugiwanych,



2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
dokonywania wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

— kompletnosci i rzetelnosci  dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki oraz wsparcie jednostek
obstugiwanych w tym zakresie,

kontrolowanie wykonania budzetéw jednostek o$wiatowych po stronie wydatkow
i dochodow,

nadzor zgodnosci wydatkéw z planami finansowymi,

nadzor nad prawidtowg organizacjg i rozliczaniem inwentaryzacji,

kierowanie podleghymi pracownikami, zapewniajac:

— terminowe, rzetelne i prawidiowe prowadzenie ksiag rachunkowych;

— terminowe i prawidlowe sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych;

— nalezyte przechowywanie i zabezpieczeniec dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan;

przestrzeganie zasad ustawy o rachunkowosci oraz prawidtowej klasyfikacji budzetowej;

10) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi pracownikami,
I'1) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem ksiag

rachunkowych, w tym m.in. zasady rachunkowosci, instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

4. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7)

8)

9

podpisany zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

podpisany list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie ~dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnoscei,

kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych,

podpisane oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe,

podpisane os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

10) podpisane o$wiadczenie o tresci ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2016 r., poz. 922 ze zm.)”.



5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy, schody, winda,

2) praca przy komputerze,

3) stanowisko wymagajace duzej koncentracji, wysitku umystowego, kontaktowania sie
z innymi stanowiskami i instytucjami,

4) umowa o pracg w wymiarze calego etatu na czas okreslony w celu sprawdzenia
kompetencji pracownika z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony,

5) godziny pracy: 7:30-15:30,

6) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca

2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1786).

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Pila, ul. Dagbrowskiego 8 (VI pigtro, pok. 607),64-920 Pila, poczty elektroniczng na
adres:  sekretariat@cuw.pilapl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
clektronicznego lub poczta na adres CUW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Gloéwnego Ksiggowego - Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego™ w terminie do dnia
22 marca 2017 r. do godz. 15.30 w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym.
Decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pita.

Oferty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Pila po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. SzczegStowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu
607 718 235.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://oswiata.bip.pila.pl

Oferty powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 2 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U .z 2016 r. poz. 902)
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