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OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

ZASTEPCY GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUJSCIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu 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. 22024 r., poz. 1135 z zm.) oglasza nabor na stanowisko
urzednicze — 1 etat.

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 2023 r. poz. 1270 ze

Zm.)

Zastepca Glownego ksiegowego moze by¢ osoba, ktora:

1.

L) 2

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

Ma petng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:

Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe:
Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie Koniecznym do
wykonywania obowiazkow zastepey glownego ksiggowego:

. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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

b) ukonczyl(a) srednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnia praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrgbnych przepisow,

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

6. posiada znajomosc¢ regulacji prawnych: | Ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych. ustawy o pracownikach samorzgdowych.

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

1) wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos$¢ lub finanse publiczne,



2) obsluga systemu informatycznego Vulcan oraz pakietu office.
3) umiejetnos¢ dekretacji dokumentow ksiggowych,
4) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow.
5) predyspozycje osobowosciowe:
a) dyspozycyjnosc,
b) umiejetnos¢ pracy w zespole,
¢) sumiennosc, doktadnosc. odpowiedzialnosé
6) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
7) umiejetnosc pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych,

2) dekretacja dokumentow ksiggowych,

3) dokonywanie analizy. weryfikacji planu finansowego oraz przygotowanie zmian w budzecie:
4) dokonywanie zapisoéw ksiggowych dokumentow zrodlowych,

5) biezace monitorowanie poziomu kosztow. w tym zobowiazan:

6) pomoc przy sporzgdzaniu projektu planow dochodow i wydatkow:

7) prowadzenie rozliczen analitycznych kont rozrachunkowych:

8) przygotowanie danych i sporzadzanie analiz, sprawozdan budzetowych i finansowych:

9) wykonywanie czynnosci inwentaryzacyjnych.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie: | etat: od 1 listopada 2024 r., umowa na czas okreslony:

2) czas pracy: pefen etat — 40 godzin tygodniowo:

3) miejsce pracy: Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu
ul. Wojska Polskiego 1/5:

4) stanowisko pracy na III pigtrze (winda).

5) specyfika pracy: stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci, odpornosci na stres, dobrej
organizacji pracy;

6) wysilek umystowy;

7) praca przy monitorze ekranowym;

8) brak uciazliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

L
2,

list motywacyjny,
zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nast¢pujacej tresci:
wDobrowolnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Zastepey Glownego Ksiggowego w Centrum Uslug Wspélnych
Gminy Miasto Swinoujscie w SWIHOUJSCIU 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.

4.

n

6.

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
0 zatrudnieniu),

oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo



b 9 —

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. podpisane wlasnorgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za przestepstwo
popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postepowanie karne,

9. kopia  dokumentu  potwierdzajacego  niepelnosprawnos¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku. gdy znajduja si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow.

10. klauzula informacyjna dla kandydata.

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

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 kadrach Centrum Uslug Wspélnych pok. 316.

Wskaznik zatrudniania osob niepeinosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto
Swinoujscie w Swinoujsciu, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych we wrzesniu 2024 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu pok. 322 albo przesylaé za posrednictwem poczty
na adres: ,

Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujsciu

ul. Wojska Polskiego 1/5. 72-600 Swinoujécie

w zamknigtej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

»Dotyezy naboru na wolne stanowisko Zastepcy Glownego Ksiegowego Centrum Uslug
Wspélnych Gminy Miasto Swinoujscie” w terminie do 24 pazdziernika 2024 roku do godz.
15:00.

Uwaga:

l.  Weryfikacja speiniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czescei .wymagane dokumenty i odwiadczenia”™. W zwiazku z tym podkreslamy.
ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkic wymagane dokumenty i whasnorgeznie podpisane
oswiadczenia.

2. Do sktadania dokumentow zachgcamy réwniez osoby niepetnosprawne.

3.  Dokumenty aplikacyjne. ktére zostana zlozone w innej formie niz zamknig¢ta koperta albo wplyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni mailowo

lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.
5. Wszystkie dokumenty w jezyku obecym nalezy przedtozy¢ wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysiggtego.

Ogtloszenie wywiesza si¢ na tablicy ogltoszen Centrum Ustug Wspolnych na okres 14 dni, tj. od dnia 10.10.2024 r. do dnia
24.10.2024 r.
Ogtloszenie zdjeto z tablicy wdniu ..................2024 1.

Miejsce publikacji:

https://bip.um.swinoujscie.pl ) )

tablica ogloszen Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto Swinoujscie w Swinoujscie
Powiatowy Urzad Pracy

Dyrektor
Anna Zdunczyk
DYREANOR
Centrum Us Vspdinych
Gminy Mias Imouijécie

mgr Anna Zdusczyk
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