Dyrektor
Centrum Uslug Wspoélnych w Odolanowie
z siedzibg: Odolanow Al. Jana Pawla I1 1
oglasza konkurs na stanowisko Glownego Ksiegowego

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych CUW oraz jednostek obstugiwanych;

2. Nadzorowanie gospodarki $rodkami budzetowymi, ze szczegdlnym uwzglgednieniem
prawidtowosci wydatkowania srodkow oraz zawierania uméw z punktu widzenia przepisow
finansowych;

3. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5. Nadzoér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych;

6. Opracowanie wewnetrznych dokumentdéw 1 zarzadzen niezbednych do prawidtowego
dziatania w zakresie rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

7. Koordynacja realizacji zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych w procesie
planowania budzetowego,

8. Kontrola windykacji naleznosci;

9. Przygotowywanie planow finansowych dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych
oraz ich zmian,

10. State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia 1 niewykonania planu,

11. Rozliczanie inwentaryzacji majatku;

12. Zapewnienie terminowego rozliczania naleznos$ci 1 zobowigzan,

13. Sporzadzanie sprawozdan i ich terminowe przekazywanie zgodnie z ustawg o
rachunkowosci 1 rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

14. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

15. Nadzér nad poprawnym funkcjonowaniem komorki ptacowej w zakresie:

- naliczania 1 wyplaty wynagrodzen,

- terminowym naliczaniem 1 odprowadzaniem skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne 1 fundusz pracy,

- ewidenc;ji i rozliczen podatkowych,

16. Nadzor nad poprawnym funkcjonowaniem kasy CUW 1 jednostek obstlugiwanych,

17. Wycena aktywow 1 pasywow,

18. Rozdzial pracy podleglym pracownikom, zgodnie z ich zakresami czynnosci,

19. Pelnienie zastepstw za nieobecnych pracownikdéw zgodnie z imiennym upowaznieniem
wydanym przez Dyrektora CUW,

20. Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych nalezg
do kompetencji Gtownego Ksiggowego.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy,
na ktore przeprowadzany jest konkurs:

I. Wymagania niezbedne (zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych oraz art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych )

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajow Unii Europejskie;j;

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak prowadzonego
przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

6. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow Gloéwnego Ksiegowego;

7. Na dzien ztozenia wniosku niepodleganie zakazowi pelnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

8. Spetienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej 1 posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

3) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepiséw.

II. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ ustaw, m.in:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

Ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw 1 ustug.

2. Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub doswiadczenie w kierowaniu zespotem 1
delegowaniu zadan.

3. Dyspozycyjnos¢.

4. Mile widziane:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych.

- znajomos$¢ programow: Vulcan, FKB Radix, JST BeSTi@.



Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1. Miejsce wykonywania pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Odolanowie. Al. Jana Pawta
IT 1 znajdujace si¢ w budynku Szkoty Podstawowej im. Gen. K. Glabisza w Odolanowie.
( budynek pigtrowy, winda ),
2. Sposob zatrudnienia i wymiar pracy — zatrudnienie na podstawie umowy o prace w
pelnym wymiarze czasu pracy.
3. Planowany termin zatrudnienia — 27.02.2023r.
4. Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych ( Dz. U. z 2018r. Poz. 936 ) oraz
regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Uslug Wspolnych w Odolanowie.
5. Stanowisko pracy w biurze jednoosobowym. Praca w wymiarze 8 godzin dziennie, (w
tym praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie ), w dni robocze od poniedziatku do
piatku w godz. od 7:00 do 15:00.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych w Odolanowie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych nie
wynosit 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) list motywacyjny ( wlasnorecznie podpisany ),
2) cv lub zyciorys zawierajace tez informacje o przebiegu nauki i1 dotychczasowego
zatrudnienia ( wlasnorecznie podpisany ),
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje, praktyke w
ksiegowosci, dodatkowe uprawnienia,
4 ) kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie ( wiasnorgcznie
podpisany. Wzdr kwestionariusza stanowi zalgcznik nr 1),
5) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych 1 posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych ( wlasnorgcznie podpisany ),
6) o$wiadczenie o niekaralno$ci oraz ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
( wlasnorecznie podpisane ),
7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw (wiasnorgcznie
podpisane);
8) oswiadczenie o niepodleganiu zakazowi petienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych ( wtasnorgcznie podpisane ),
9) Podpisana informacja dot. przetwarzania danych osobowych. ( Zatacznik nr 2 ).

Dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Centrum Ustlug Wspolnych w Odolanowie Al
Jana Pawla II 1 do dnia 6 lutego 2023 roku w godzinach 7 — 15 Iub przesta¢ na

adres Centrum Ustug Wsp6lnych w Odolanowie w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabor
na stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego™.



Decydujace znaczenie dla zachowania powyzszego terminu ma data i godzina wplywu
dokumentéw do Centrum Ustlug Wspdlnych, a nie data ich wystania. Dokumenty

aplikacyjne, ktére wpltyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumentacja zlozona przez osobe¢ wybrang do zatrudnienia dotgczona zostanie do jej akt
osobowych. Oferty zawierajace oryginaty lub urzedowo poswiadczone odpisy dokumentow,
ztozone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione, zostang im zwrocone, za§ pozostata
dokumentacja (nieodebrana przez kandydatéw w ciggu 6 miesiecy od zakonczenia
rekrutacji) zniszczona.

Inne informacje:
Konkurs sktada si¢ z dwoch etapow:
etap pierwszy — weryfikacja dokumentow kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,
etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna.
O zakwalifikowaniu do drugiego etapu oraz terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Informacja o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze poprzez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspolnych w
Odolanowie = oraz  na  stronie  Biuletynu  Informacji  Publiczney CUW
www.bip.cuw.odolanow.pl oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy 1
Miasta Odolanéw www.bip.odolanow.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. (62) 7331205 - Pan Marcin Stryjak.

Zakaczniki:
1. Kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
2. Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych.

Odolanow, dnia 20.01.2023

/ Marcin Stryjak /


http://www.bip.cuw.odolanow.pl/
http://www.bip.odolanow.pl/

