OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE:

GLOWNY KSIEGOWY _ ’
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUJSCIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujéciu z siedziba przy ul. Wajska Polskiego
1/5, na podstawie z art. 11, 12, 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ogtasza nabor
na stanowisko kierownicze - urzednicze 1 etat

Wymagania niezb¢dne 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 2023 r. poz. 1270 ze zm.)
Glownym ksiggowym moze by¢ osoba, ktora:

1.

6.

7.

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

ma petng zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

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

b) ukonczyk(a) érednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowodci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

posiada znajomo$¢ regulacji prawnych:

a) Ustawa o rachunkowosci,

b) Ustawa o finansach publicznych,

¢) Ustawa- prawo o§wiatowe,

d) Ustawa Kodeks Pracy

e) Ustawa Karta Nauczyciela,

f) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

g} Ustawa o samorzadzie gminnym,

h) przepiséw z zakresu sprawozdawczosci samorzadowych jednostek budzetowych,

i}y Ustawa prawo zamowien publicznych,

i) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

k} Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych,

) Ustawa o podatku od towaréw i ustug.

na dzief ztozenia dokumentéw nie podlega zakazowi pelnienia funkeji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z pdin. zm.}.

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajjce na optymalne wykonywanie zadai na
danym stanowisku:

1. obsluga systemu informatycznego pakietu VULCAN, Odplatnosé, systemu bankowosci elektronicznej,
a takze obsluga programu Platnik,

umiejetnoé samodzielnego sporzadzania list ptac, sprawozdan budzetowych oraz finansowych,
umiejetno$é praktycznej interpretacji przepisow,

dyspozycyjnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

sumiennosé, dokladnosé, odpowiedzialnosc,

do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
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8. biegta obstuga komputera w tym programéw M$S Office,
9. umiejetnosé pracy pod presja czasu,
10. odpornos¢ na stres.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust.3 ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci oraz zgodnie z art. 54 ust. 1 i 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1.
o finansach publicznych, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematyczaym,
b) okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
¢) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksi¢gowych oraz pozostatej dokumentacji w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem,
¢) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu CUW i jednostek obstugiwanych,
2. 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 prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow,
inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora CUW,
opracowywatiie procedur i podnoszenie jakoéci ustug $wiadczonych przez CUW,
nadzor nad praca pracownikow jako bezposredni przeloZony,
przygotowanie, sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji inwentaryzacyjnej CUW i jednostek podleglych,
. prowadzenie teczek zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
. nadzor nad opracowywaniem projektow planéw finansowych, dochodéw i wydatkéw obslugiwanych
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 kosztéw funkcjonowania Centrum,
15. sporzadzanie rocznych planow kontroli wewngtrznej.
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Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. zatrudnienie: od 1 grudnia 2023 r.
2. czas pracy: peten etat — 40 godzin tygodniowo
3. miejsce pracy: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujécie w Swinoujsciu ul. Wojska Polskiego
1/5
4. specyfika pracy:
- stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci,
- odpornoéci na stres,
- dobrej organizacji pracy
5. wysilek umystowy
6. praca przy monitorze ekranowym,
7. brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskainik zatrudniania os6b niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujécie
w Swinoujéciu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w pazdzierniku 2023r. nie przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia;

1. list motywacyjny,

2. zyciorys zawodowy (CV}),
List motywacyjny i Zyciorys zawodowy (CV) naleZy opatrzy¢ wlasnorgeznymi podpisami, numerem telefonu
kontaktowego lub e-mailem, a takie klauzuly o nastgpujacej tresci: ,Dobrowolnie wyrazam zgodg¢ 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 Swinoujicie w Swinoujéciu. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda.
Zapoznalem{-am) si¢ z tre§cia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysluguja w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych.”
3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu),
oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,
oéwiadczenie kandydata o niepodleganiu na dzien zlozenia dokumentéw zakazowi peienia funkeji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289 z po7n,
zZm.).
8. o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
9. podpisane wlasnorgcznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo popelnione umysinie
oraz nie foczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne,
10. klauzula informacyjna dla kandydata.
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Kserokopie dokumentéw, ktére sklada kandydat powinny by¢ przez niego potwierdzone za zgodno$é
Z oryginatem.

Dokumenty skiadane w oryginale winny by¢ opatrzone wlasnor¢cznym podpisem.

Klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl w zakladce - Jednostki
Organizacyjne - Jednostki budietowe- Centrum Uslug Wspdlnych w Swinouj§ciu, w wersji papierowej
w sekretariacie Centrum Uslug Wspélnych pok. 322.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miasto
Swinoujécie w Swinoujéciu pok. 322 albo przesyla¢ za posrednictwem poczty na adres:

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujicie w Swinoujsciu

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

w zamknietej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

+Dotyczy naboru na wolne stanowisko Gléwny ksiegowy Centrum Uslug Wspélayeh Gminy Miasto
Swinoujécie w Swinoujéciu” w terminie do dnia 27 listopada 2023 roku godz. 15:00.

Uwaga:

1. Weryfikacja spetniania przez kandydatki‘kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w cze¢éei ,wymagane dokumenty i odwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy,
7e kompletne aplikacje to takie, kiére zawierajg wszystkic wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane
o$wiadczenia.

2. Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang ztozone w inngj formie niz zamknigta koperta albo wplyna po wyzej
okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.

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

4, Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jgzyk polski dokonane
przez tlumacza przysiegtego.







