Zarzagdzenie Nr17/2022

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie
z dnia 17 maja 2022 r.

W sprawie wszczecia procedury naboru na stanowisko Glownego ksiggowego
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miasto Swinouj$cie

Na podstawie art. 11 ust. 1, 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 pdézn. zm.), art. 54 ust. 2a ustawy o finansach
publicznych (Dz.U.2019 poz. 869z pézn. zm.), art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713 z pézn. zm.), art. 6a ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 poz. 920 z pdzn. zm.) i art. 8¢ ustawy z dnia
5 czerwea 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U. z 2020 poz. 1668 z pdzn. zm.) oraz
Regulaminu naboru  kandydatow na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ogtasza si¢ nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze — Gtéwny Ksiggowy w Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Miasto Swinoujscie

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko,
powotuje si¢ Komisje¢ Rekrutacyjng zwang dalej ,,Komisja” w sktadzie:

1. Anna Kontowska- Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miasto Swinoujscie,
Przewodniczacy Komisji,

2.Mariola Skonieczna — Gtéwny ksiggowy Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto
Swinoujscie, Cztonek Komisji ,

3. Beata Klimczak — Gtéwny specjalista ds ptac Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto
Swinoujscie, Cztonek Komisji,

4. Katarzyna Furman — Gléwny specjalista ds. kadr Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Miasto Swinoujscie, Cztonek Komisji.

5. Krystyna Wyszkowska - Gtéwny specjalista ds. ksiggowosci Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Miasto Swinouj$cie, Czlonek Komisji.

§3
Oceny kandydatow na wyzej wymienione stanowisko Komisja dokona wedtug nastepujacych
kryteriow i ich warto$ci punktowych:
1. kwalifikacje zawodowe (1-5 pkt.),
2. doswiadczenie zawodowe (1-5 pkt.),
3. znajomos¢ zagadnien wynikajgcych z pracy na danym stanowisku (1-5 pkt.),
4. Umiejetnosci niezbedne na danym stanowisku (1-5 pkt.),
5. Cechy osobowe (1-5 pkt).




§4
Za spetnienie kryteriow uznaje si¢ uzyskanie przez kandydata, co najmniej 75 punktéw
(minimalna liczba punktéw).

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2022
z dnia 17 maja 2022

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Miasto Swinoujscie

Ogloszenie o naborze na stanowisko Gléwnego ksiegowego







OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE:

GLOWNY KSIEGOWY , ,
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUJSCIE

Dyrektor Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujéciu z siedziba przy
ul. Wojska Polskiego 1/5, na podstawie z art. 11, 12, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oglasza nabér na stanowisko
urz¢dnicze.

Wymagania niezbedne do podjecia pracy na danym stanowisku (okreslone w art. 54 ust 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych -Dz. U. z 2021 r. poz. 305 pézn.

zm.)

Gléwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

L.

6.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajag zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gldwnego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ckonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyl(a) srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

posiada znajomos¢ regulacji prawnych:

a) Ustawa o rachunkowosci,

b) Ustawa o finansach publicznych,

c) Ustawa- prawo o§wiatowe,

d) Ustawa Kodeks Pracy

e) Ustawa Karta Nauczyciela,

f) Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

g) Ustawa o samorzadzie gminnym,

h) przepiséw z zakresu sprawozdawczosci samorzgdowych jednostek budzetowych,

i) Ustawa prawo zaméwien publicznych,

j) Ustawa o podatku dochodowym od o0séb fizycznych,




k)
)

Ustawa o ubezpieczeniach spotecznych,
Ustawa o podatku od towar6éw i ustug.

na dzien ztozenia dokumentéw nie podlega zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 .

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2021 r.
poz. 289 ze zm.).

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1. obstuga systemu informatycznego pakietu Vulcan, Odptatnos¢, systemu bankowosci
elektronicznej, a takze obstuga programu Platnik,

2. umiejetno$¢ samodzielnego sporzadzania list plac, sprawozdan budzetowych oraz
finansowych,
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umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisow,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole,

sumienno$¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych lub administracji publicznej,
biegta obstuga komputera w tym programdéw MS Office,

umiejetnosé pracy pod presja czasu,

10. odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

= e
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Prowadzenie rachunkowos$ci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust.3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci , w szczegélnosci:

a)

b)

c)
d)

e)

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywéw i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzagdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych  oraz pozostate;
dokumentacji w sposob zabezpieczajacy ja przed dostgpem  o0sob
nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

sporzgdzanie analiz i planowanie budzetu CUW i jednostek obshugiwanych.

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiggowych,
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym CUW i jednostek obstugiwanych,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw,
inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW,

opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ushug $wiadczonych przez CUW,

nadzér nad pracg pracownikéw jako bezposredni przetozony,



9. przygotowanie, sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji inwentaryzacyjnej CUW
i jednostek podlegtych,

10. prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

11. nadz6r nad opracowywaniem planéw finansowych, dochodéw i wydatkéw obstugiwanych
jednostek i Centrum, dostosowywanie w/w plandw do zmian w budzecie miasta,

12. w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych opracowywanie projektéw
uchwat i zarzadzen dotyczacych zmian w planach finansowych tych jednostek,

13. nadzér nad sporzadzaniem list wynagrodzen,

14. analiza kosztow funkcjonowania Centrum,

15. sporzadzanie rocznych plandéw kontroli wewnegtrzne;j.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. zatrudnienie od 1 wrzesnia 2022 r.

2. czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo

3. miejsce pracy: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu
ul. Wojska Polskiego 1/5

4. specyfika pracy:

- stanowisko wymagajgce dyspozycyjnosm

- odpornosci na stres,

- dobrej organizacji pracy

wysilek umystowy

praca przy monitorze ekranowym,

7. brak ucigzliwych i szkodliwych warunkoéw pracy.

o &

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys zawodowy (CV),
List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujgcej tresci:
sDobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Gléwny Ksiggowy w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miasto
Swinoujscie w Swinouj$ciu. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.
Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych.”
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
4. kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),
5. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
6. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
7. o$wiadczenie kandydata o niepodleganiu na dzien ztozenia dokumentéw zakazowi
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 ze zm.).
8. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,




9. podpisane whasnorgcznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo
popelione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie Karne,

10. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu,
w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,

11. klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentéw, ktére sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem.

Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

Klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl
w zakladce — Jednostki Organizacyjne- Jednostki budzetowe- Centrum Ustug Wspélnych
w Swinoujsciu, w wersji papierowej w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych pok. 317.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ustug Wspoélnych
Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu pok. 317 albo przesyta¢ za posrednictwem poczty na
adres:

Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujéciu

ul. Wojska Polskiego 1/5, 72-600 Swinoujscie

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

..Dotyczy naboru na wolne stanowisko Gléwny ksiegowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy
Miasto Swinoujicie w Swinoujsciu”

w terminie do dnia 20 czerwca 2022 roku godz. 15:00.

Uwaga:

1. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czgsci ,,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkre$lamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne.

Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wplyng po wyzej

okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo
lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysiggtego.
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