Centrum Ustug Wspélnych w Choroszczy
16-070 Choroszcz, ul. Sienkiewicza 29
NIP 9662108729, REGON 366109561
tel. 85 7193178

Ogtoszenie o naborze kandydatéw na stanowisko gtdwnego ksiegowego
w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszezy

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy (dalej CUW) oglasza nabér na wolne
stanowisko pracy:

giowny ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych w Choroszczy ul. Sienkiewicza 29, 16-070
Choroszcz.

I. Wymagania niezbedne:

L.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiggowego.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkdw:

a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyiszych  studidow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych  studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b. ukoriczenie $redniej, policealnej lub pomaturainej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c. wpisanie do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw;

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do  ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepisdw,

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4,

Znajomos¢ programéw: Ksiegowos$¢ Budzetowa - Ustugi Informatyczne Info-System,
Ptace VULCAN, Pfatnik, SIO, GUS, BeSti@ oraz obstuga bankowosci elektronicznej,
Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
dyscypliny finanséw publicznych.

Znajomosc zasad rozliczania projektow finansowanych z funduszy UE.

Umiejetnos¢ kompleksowej obstugi kilku jednostek.

Ill. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

Prowadzenie rachunkowosci CUW oraz placowek obstugiwanych przez CUW zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i zasadami:

a. zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz
ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki;

b. biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci i sprawozdawczodc
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochrone mienia jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
os6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie, nadzorowanie catoksztattu prac
poszczegdlnych pracownikdw z zakresu ksiegowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej CUW oraz jednostek obstugiwanych przez CUW

zgodnie z obowigzujacymi zasadami:




8.
9.

10.
11,
12.

13.

a. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

d. zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczerr spornych
oraz sptaty zobowiazan.

Opracowywanie projektéw planéw finansowych dla placéwek obstugiwanych przez

CUW iich realizowanie.

Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu fub $rodkéw pozabudzetowych

i innych bedacych w dyspozycii jednostki.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowych, w tym ewidencji Srodkow trwatych.

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

i dekretowanie ich.

Dokonywanie przelewodw.

Dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i GUS.

Prawidtowe archiwizowanie dokumentacji finansowej.

Informowanie Dyrektoréw poszczegdlnych placéwek o sytuacji finansowej jednostki na

podstawie analiz wykonania plandw finansowych.

Wykonywanie innych, wyZej nie wymienionych zadan, ktére z mocy prawa lub

przepiséw wewnetrznych nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

IV. Wymagane dokumenty:

1.

Ll

CV lub kwestionariusz osobowy,

Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych nabyte kwalifikacje,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,
Oédwiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
{tj. Dz. U. z 2019 r.,, poz. 1781 ), oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg
informacyjna,

Kandydat ktory zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022
poz. 530} — kopia dokumentu stwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ do dnia 16 lutego 2024 r. do godziny
15.00 osobiscie w kadrach Centrum Ustug Wspdinych w Choroszczy ul. Sienkiewicza 29,
16-070 Choroszez lub poczta — w zamknietej kopercie, z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko giéwnego ksiegowego CUW".

Przedtozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢c wiasnorecznym podpisem
z klauzula ,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz data.




VI. Warunki pracy na stanowisku:

Vil.

1.

ik N

Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace.

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Zatrudnienie od: 27 lutego 2024 roku.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy.

Praca wykonywana w budynku Centrum Ustug Wspdinych w Choroszczy przy ul
Sienkiewicza 29. Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze. Na stanowisku pracy nie
wystepuja czynniki szkodliwe dia zdrowia. Na stanowisku pracy zachowane sa warunki
ergonomii. Budynek nie jest wyposazony w winde. Budynek nie jest przystosowany dla
potrzeb 0sob niepetnosprawnych. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego czasu pracy.

Warunki ptacowe: wynagrodzenie zasadnicze + dodatek za wieloletnia prace + dodatek
funkcyjny + premia uznaniowa, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
CUW,

Informacje dodatkowe:

1.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Kandydaci spetniajagcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru telefonicznie lub emailem.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do zloizenia oryginatu
aktualnego zapytania o udzielenie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz
oryginatdw ztozonych kopii dokumentdw.

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data wplywu ofert do CUW), w sposob inny niz
okredlony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niebedace
odpowiedzia na ogloszony nabér nie beda uwzglednione w prowadzonym
postepowaniu.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomodci poprzez
ogloszenie zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Choroszczy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ustug Wspdinych
w Choroszczy ul. Sienkiewicza 29, 16-070 Choroszcz.

Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane. Ztozone dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy brali udziat w procesie rekrutacji beda
przechowywane w archiwum zaktadowym. Moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoriczenia procedury naboru (po podaniu
nazwy konkursu, za okazaniem dowodu tozsamosci} w pokoju kadr. Po tym czasie
zostang komisyjnie zniszczone.

Choroszcz, 31.01.2024 r. Dyrektor CUW

Elektronicznie

An d rzeJ podpisany przez

. Andrzej Winnicki

Winnicki pata: 2024.01.31
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