Kierownik Centrum Uslug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdréj

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiegowego w Centrum Uslug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdraéj
Ul. Tadeusza Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdraj

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj, z
siedzibg przy ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdro;.

II._Stanowisko urzednicze: Gltowny Ksiggowy w Centrum Uslug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy
Miejskiej Szczawno-Zdroj

I11. Niezbedne wymagania od kandydatow:

Kandydat powinien spelniaé, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm. ), nastepujace wymagania:

e Posiada¢ obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA).

e Zna¢ jezyk polski w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow gltownego
ksiggowego.

e Posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych.

e Kandydat nie Dbyl skazany prawomocnym  wyrokiem sagdu za  przestgpstwo  Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe oraz za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe.

Kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

e Ukonczyl ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia
praktyke w ksiegowosci,

e Ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiggowosci,

e Jest wpisany do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow

e Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy, o finansowaniu zadan oswiatowych, Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe,
przepisow wprowadzajacych Prawo oswiatowe, 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, 0
finansach publicznych, o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i ustug

2) bardzo dobra umieje¢tnos¢ obstugi komputera - pakiet Microsoft Office, oraz programow uzytkowych: ptace,
ksiggowos¢, SIO, systemy bankowosci elektronicznej

3) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowej, dyspozycyjnosé, kreatywno$é i obowigzkowos¢ przy realizacji
zadan.

Ponadto kandydat na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego musi posiada¢ nieposzlakowana opinie oraz stan zdrowia
pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.



V. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i
przepisami;
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami finansowymi
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych  dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéow finansowych
Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych Centrum oraz jednostek obshlugiwanych na
whniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek,
Kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,
8.  Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 finansowym dokumentow
ksiggowych,
9.  Nadzoér nad prowadzeniem ewidencji finansowo — ksiggowe;j,
10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
11. Nadzér nad sporzadzaniem rozliczen z ZUS, US i PFRON,
12. Nadzér nad naliczaniem wynagrodzen wynikajagcych z zawartych umow o pracg oraz umow
cywilnoprawnych,
13. Sporzadzanie jednolitego Pliku Kontrolnego dla Centrum i obstugiwanych jednostek,
14. Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla Centrum i jednostek obstugiwanych,
15. Uczestnictwo w kontrolach prowadzonych przez Centrum w jednostkach,
16. Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska i1 powierzonych przez
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdro;.
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V1. Zakres odpowiedzialnosci:

1) zasprawne, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan.
2) za gospodarke finansowg oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych,
3) za gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji Centrum Ustug
Wspolnych,
4) za wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Centrum Ustug
Wspolnych,
5) za terminowg sprawozdawczo$¢ statystyczng i budzetows,
6) za prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i ustug.
7) za wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
8) dokonywanie wstepnej kontroli:
a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
9) Nadzor nad wykonywaniem zadan przez podlegtych pracownikow.

VII. Informacija o warunkach pracy:

1)Umowa 0 prace W wymiarze calego etatu na czas okre$lony w celu sprawdzenia kompetencji pracownika z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

2) Zawarcie umowy 0 prace nastapi z dniem 1 grudnia 2018 r.

3) Godziny pracy:7.30-15.30,

4) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych

Stanowisko Gtownego ksiggowego to stanowisko urzednicze. Pracownik zatrudniony na ww. stanowisku wykonywaé
bedzie prace biurowe z obstuga sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, kserokopiarka,
drukarka, telefon i fax. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie oceny ryzyka zawodowego.

VI1ll. Wymagane dokumenty:

1) CV wraz z listem motywacyjnym,

2) Dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy — np. kserokopie §wiadectw pracy, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu.




3) Kserokopie dokumentéw (dyploméw) poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

4) Referencje (jesli kandydat takie posiada),

5) Kserokopie zaswiadczen 0 ukonczonych kursach, szkoleniach

7) Podpisane o§wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

b) o korzystaniu z petni praw publicznych

c) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe

d) Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.
Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspoélnych Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej w Szczawnie-Zdroju
ul. Kosciuszki 17, 58-310 Szczawno-Zdrdj, pokoj nr 10

z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiegowego w Centrum Ustug Wspoélnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdradj.

Oferty powinny wplyna¢ do siedziby Centrum Ustug Wspolnych w terminie do dnia 31 pazdziernika 2018 r. do
godz. 15:30

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

Wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, a o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie w ciagu 7 dni po uptywie terminu do zlozenia
dokumentow.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie po zakonczeniu naboru upowszechniona na tablicy
Informacyjnej Urzedu Miejskiego w Szczawnie - Zdroju oraz zostanie upubliczniona na stronie internetowej Centrum
Ustug Wspoélnych przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informujemy -zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.,iz w
miesigcu wrzesniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdrdj, w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%

Ponadto informujemy, zZe:

1. Administratorem danych osob sktadajacych oferty jest Kierownik Centrum Uslug Wspolnych Uzdrowiskowej
Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

2. Dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru na stanowisko;

3. Podstawa przetwarzania danych osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 221 § 4 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 907 z pdézn. zm.) , ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajagcym poza ww. przepisy

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4. Dane osobowe kandydatow beda udostgpniane nastepujacym odbiorcom badz kategoriom odbiorcow: organom
wiadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub dzialajacym na zlecenie organdéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepisow prawa np. policja, sad, prokuratura, Urzad Skarbowy,
komornik sagdowy lub innym podmiotom realizujacym przystugujace im uprawnienia wynikajace z przepisow prawa,
5. Dane osobowe kandydatow nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;



6. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacyjnym zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu i
zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjna, przez okres 2 lat, a
nastgpnie przekazane do archiwum zakladowego. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osdb beda odestane lub
odebrane osobiscie przez aplikujacych.

7. Kandydat ma prawo cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, zadania od Administratora dostgpu do danych, ich sprostowania
oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich usunigcia i wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa;

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych;

9. Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy;

10. Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i
nr telefonu, ktorych podanie jest dobrowolne.

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych
Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno-Zdroj

Agnieszka Wojtczak



