OGLOSZENIE
DYREKTOR CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W LAZACH
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na stanowisko

Inspektor do spraw ksiegowosci budzetowej

/nazwa stanowiska pracy/
1. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Wspoélnych w Lazach
42 — 450 Lazy, ul. Traugutta 15

2. OkreSlenie stanowiska:
Inspektor do spraw ksiegowosci budzetowej
3. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie, jednak o stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie z art. 11 ust. 2
1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),

b) udokumentowane wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki:

ekonomia, finanse lub pokrewne,

c) minimum 3 letnie doswiadczenie w ksiegowosci,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

e) kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

f) stan zdrowa pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

g) nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

a) wiedza z zakresu finanséw i ksiegowosci budzetowej,

b) znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu m.in.: finanséw publicznych,
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
rachunkowos$ci 1 sprawozdawczosci jednostek budzetowych, finansowania
zadan oswiatowych, prawa oswiatowego, prawa pracy, zamowien



publicznych, Karty nauczyciela, dziatalnosci samorzgdéw gminnych, ustawy

o pracownikach samorzadowych, ustawy o VAT,

c) umiejetnos¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych,

d) mile widziana znajomo$¢ prowadzenia ksiegowosci w jednostkach
organizacyjnych pomocy spotecznej,

e) wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, dazenie do rezultatow,
otwartos¢ na zmiany, elastycznos$é, obiektywizm, odpowiedzialnosé,
rzetelno$¢, sumiennosé, samodzielnosé.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

2) wystawianie faktur sprzedazowych i not ksiegowych — rozliczanie
zywienia w szkotach, oddzialach przedszkolnych i przedszkolu,
wystawianie faktur i not za Zzywienie dla OPS, a takze rozliczanie
zwiazane z podatkiem VAT,

3) dokonywanie biezacej analizy wykonywania plandéw finansowych
w zakresie dochodoéw i wydatkdow oraz prawidtowosci wykorzystania
otrzymanych srodkow,

4) wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) zapewnienie prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentéw
ksiegowych,

6) kwalifikowanie dowodow ksiggowych do realizacii,

7) przygotowywanie przelewoéw bankowych,

8) ksiegowanie wyciggow bankowych,

9) kontrola terminéw ptatnosci zobowigzan,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z windykacjg naleznosci,

11)naliczanie odpiséw na ZFSS,

12)zorganizowanie, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji
ksiggowej w sposob zabezpieczajacy ja przed dostepem o0séb
nieuprawnionych, zaginieciem lub zniszczeniem,

13)wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

14)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej oraz
statystycznej,

15)wspoétudziat w opracowywaniu planéw finansowych,

16)wspotpraca z pracownikami jednostek obstugiwanych,

17)obstuga programéw finansowo-ksiegowych

18)obstuga Funduszu Alimentacyjnego OPS.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



1)  wymiar czasu pracy — pelny etat,

2)  miejsce pracy — budynek Urzedu Miejskiego w Lazach ul. Traugutta 15,
Centrum Ustug Wspdlnych, II pietro, budynek bez windy,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, obshuga
urzadzen biurowych oraz przemieszczanie sie¢ wewnagtrz budynku,

4)  pilerwsza umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesiecy z obowigzkiem
odbycia stuzby przygotowawczej (dotyczy oséb, ktore nie pracowaty wczesniej
na stanowisku urzedniczym w administracji). Pozytywny wynik egzaminu
konczacego shuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Ushug Wspélnych w FLazach,
w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny — podpisany wiasnorecznym podpisem i opatrzony
data,

2)  zyciorys zawodowy — podpisany wiasnorgcznym podpisem i opatrzony
data,

3)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
(wedtug wzoru zataczonego do niniejszego ogtoszenia),

4)  kserokopia dokumentu po§wiadczajacego wyksztatcenie,

5)  kserokopie Swiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu
pracy (w przypadku pozostawania w zatrudnieniu) potwierdzajace posiadanie
minimum 3 letniego dos§wiadczenia w ksiggowosci,

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach — jezeli kandydat posiada takie dokumenty,

7)  kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ —
w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktore chca skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

8)  podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
9)  podpisane i opatrzone datg o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei
prawych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) podpisane 1 opatrzone datg oswiadczenie, Zze kandydat nie byt
prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosSci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,



11)podpisane i opatrzone data o$wiadczenie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

12) podpisane i opatrzone data o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane;
opinii,

13) dokument potwierdzajacy znajomosé jezyka polskiego, zgodny z wymogami
okreslonymi w przepisach o stuzbie cywilnej — (dotyczy wytacznie oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

14)podpisane oswiadczenie, ze w przypadku wyboru oferty kandydata
zobowigzuje si¢ on do niewykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci
lub zwiazanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowiazkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

15) podpisane o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych (wedtug wzoru

zamieszczonego do niniejszego ogloszenia).

W przypadku, gdy wymagane dokumenty sq wystawione na inne nazwisko nalezy
dolgczy¢ dokument potwierdzajgcy zmiane nazwiska.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszq byé sporzqdzone w jezyku polskim w
formie umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ na adres:

Centrum Ustug Wspolnych w Lazach ul. Traugutta 15, 42 — 450 Lazy (pok6j numer
214) w zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko:
Inspektor do spraw ksiegowosci budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 26 sierpnia 2024 r. do godz. 17.30 (decyduje data wplywu). Oferty, ktore
wplyna do Centrum Uslug Wspélnych w EFazach po w/w terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci wylonieni w oparciu o przedtozone dokumenty zostang poinformowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.cuwlazy.finn.pl/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w t.azach.

Przystepujacy do konkursu, nie ma roszczenia o nawigzanie stosunku pracy, zas
konkurs moze zakonczy¢ si¢ takze bez wyboru zadnego z kandydatow.
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