OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE:
INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI )
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUIJSCIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujécie 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
urzednicze — 3 etaty.

Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1. obywatelstwo polskie*,
2. wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie o specjalnosci: ekonomia, finanse, rachunkowos¢,
3. staz pracy na stanowisku o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajagce wykonywanie
zadan na stanowisku,
a) z wyksztatceniem wyzszym 1 rok stazu pracy,
b) z wyksztalceniem $rednim 3 letni staz pracy;
4. znajomo$¢ regulacji prawnych:

a) Ustawy o rachunkowosci,

b) Ustawy o finansach publicznych,

¢) Ustawy o pracownikach samorzagdowych,

d) Ustawy o zaktadowym funduszu $§wiadczen,

e) Rozporzadzenia Ministra Finansow z 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych

f) Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 .

w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

5. znajomos¢ obstugi komputera — pakietu MS Office, obstuga urzadzen biurowych,

6. posiadanie petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo §cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
8. nieposzlakowana opinia.

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

obstuga systemu informatycznego Vulcan,
ukonczone kursy, szkolenia, certyfikaty
umiejetnos¢ dekretacji dokumentow ksiegowych,
umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,
dyspozycyjnosc¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos$¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnose,
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doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,



9.

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

10. odporno$¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

PN R WD =

©

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentoéw ksiggowych,
dekretacja dokumentoéw ksiegowych,

dokonywanie analizy i weryfikacji planu finansowego;

dokonywanie zapisoOw ksiggowych dokumentow zrodtowych,

biezace monitorowanie poziomu kosztow, w tym zobowigzan;

pomoc przy sporzadzaniu projektu planow dochodow 1 wydatkow;
prowadzenie rozliczen analitycznych kont rozrachunkowych;

przygotowanie danych i wstepne sporzadzanie sprawozdan budzetowych

i finansowych;

wykonywanie czynno$ci inwentaryzacyjnych;

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1
2
3.
4.
5
6

zatrudnienie na czas okre§lony: od 1 wrze$nia 2022 r.,
czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo,
stanowisko pracy na III pigtrze,

praca przy monitorze ekranowym,

brak ucigzliwych i1 szkodliwych warunkow pracy,
wysitek umystowy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
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 nast¢pujacej tresci:
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Inspektor ds. ksiggowosci w Centrum Uslug Wspolnych Gminy
Miasto Swinoujécie w Swinouj$ciu. Dane osobowe przekazane przeze mnie sa zgodne
z prawda. Zapoznalem(-am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przyshuguja

w zwiazKku z przetwarzaniem danych osobowych.”

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zas§wiadczenia
o zatrudnieniu),

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

3.
4.

5.
6.
. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
podpisane wtasnorgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo
popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postepowanie karne,

9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku

kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac z pierwszefnstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow,
10.

klauzula informacyjna dla kandydata.



Kserokopie dokumentow, ktore sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem.

Dokumenty skladane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl
w zakladce — Jednostki Organizacyjne- Jednostki budzetowe- Centrum Uslug Wspoélnych
w Swinoujsciu, w wersji papierowej w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych pok. 311.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujsciu pok. 311 albo przesytaé za posrednictwem poczty na
adres:

Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Miasto Swinoujicie w Swinoujéciu

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

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

~Dotyczy naboru na wolne stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci Centrum Uslug
Wspélnych Gminy Miasto Swinoujcie”

w terminie do dnia 12 sierpnia 2022 roku godz. 15:00.

Uwaga:

1. Weryfikacja speliania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czeséci ,,wymagane dokumenty i
o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

2. Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepelnosprawne.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostana ztozone w innej formie niz zamkni¢ta koperta albo
wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na
jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

* upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje
stanowiska, o ktérych poza obywatelami polskimi moga ubiegaé sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia 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 z pdzn. zm.).

Uwaga:

1. Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czg$ci ,,wymagane dokumenty i os§wiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
oswiadczenia.

2. Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostang ztozone w innej formie niz zamknieta koperta albo wptyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich tlumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysigeglego.



