CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY RABINO
78-331 Rabino 29A

CUWI11.3.23

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY RABINO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

K. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej konkurs
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rgbino
Rabino 29A
78-331 Rabino
II. Opis stanowiska urzedniczego
Nazwa stanowiska pracy: Glowny Ksiggowy w Centrum Usltug Wspdlnych Gminy
Rabino;
Wymiar czasu pracy: pelny etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo):
Godziny pracy: 7:00-15:00;
Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko;
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepiséw ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeksu pracy.

III. Wymagania niezb¢dne (na podstawie art. 54 ust. o finansach publicznych)

1. Posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego.

4. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

5. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowiazkéw ksiggowego.

6. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku ksiggowego.

i spelnia minimum jeden z ponizszych warunkéw:

. ukonczyta 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.  posiada wyksztalcenie co najmniej srednie o profilu ekonomicznym, preferowany

kierunek finanse i rachunkowos¢ policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng

1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
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rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV Wymagania dodatkowe:

IV.

1.

1

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placdéwek
oswiatowych;

2. znajomo$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego;

umieje¢tnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia
prognoz, planéw w oparciu o materialy zrédlowe i przewidywane zalozenia;
znajomo$¢ programoéw komputerowych stosowanych w  ksiggowosci CUW,
tj. oprogramowania firmy ZETO FK, PLACE i KADRY, programu PLATNIK oraz
znajomo$¢ obstugi pakietu programow MS Office (Word, Excel);

biegla znajomos$¢ przepisdéw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci;

posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiejetnosé korzystania z przepisoOw prawa, umiejetnosé pracy w zespole;

7. samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych;

umiejetnosé kierowania zespotem podleglych pracownikéw oraz umiejetnosé
delegowania kompetencji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwnego ksi¢gowego:

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcym
1 przepisami i1 zasadami jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Rgbino;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

nadzér nad terminows ewidencja ksiggows 1 finansowg operacji gospodarczych na
kontach jednostek obstugiwanych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych;

przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkow;
wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie
przygotowywania przez nich planéw oraz zmian w planie dochodow i wydatkdow
budzetowych:

nadzor nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie
dochodéw do organu prowadzacego:

nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych na kontach syntetycznych i
uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w  jednostkach



organizacyjnych gminy i instytucjach kultur:

10. bezposredni nadz6r i organizacja pracy komorek organizacyjnych CUW podlegtych
bezposrednio gldwnemu ksiegowemu;

11. nadzér nad prowadzeniem kasy CUW.

V. Wymagane dokumenty:

1. podpisany list motywacyjny oraz CV zawierajgce o$wiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe;

4. kserokopie dokument6éw potwierdzajgcych staz pracy i do$wiadezenie zawodowe:

5. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie, o posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych:;

6. oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

7. oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi:

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skiadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji.

VI. Miejsce i termin skladania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy skadaé¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Rabino, Rabino 29A, 78- 331 Rabino, II pigtro lub za posrednictwem
poczty w terminie do 29 marca 2023 r., do godz. 14:00.
Na kopercie nalezy umiesci¢ adnotacjg: ,,nabér na stanowisko gléwnego ksiggowego CUW
Gminy Rabino".
W przypadku nadsylania dokument6éw pocztg liczy si¢ data wplywu dokumentacji do CUW
Gminy Rabino. Dokumenty, ktére wplyng po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma
mozliwosci przekazywania dokumentéw drogg elektroniczng.

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.rabino.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie CUW.

DYREKTOR
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
GMI INO

Anna Chrzghowska-Rzasa






