CUW.110.2.2019.dks Santok, 06. 12. 2019 r.

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Santoku
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
inspektor d.s. ksiggowosci w Centrum Uslug Wspdlnych w Santoku

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspolnych w Santoku, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
II. Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspoélnych w Santoku, ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
III. Wymiar etatu: caly etat
IV. Liczba etatow: 1

Forma zatrudnienia: umowa o prac¢

Przewidywany termin zatrudnienia: 2 stycznia 2020 r.

V. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3. niekaralnos$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lnie
przestgpstwo skarbowe;

4. znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:

-ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

- ukonczylta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci;

6. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8. biegla znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, programy finansowo-ksiggowe,
ptacowe, Platnik);

9. biegla znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, przepiséw ordynacji
podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze
do tych ustaw, prawo pracy.

Wymagania dodatkowe:
1. preferowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego w obszarze pomocy spotecznej;



2.biegta znajomo$¢é zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych,
ptacowych oraz z zakresu ubezpieczen spotecznych;

3. znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, KPA, zamoéwien publicznych, prawa pracy;

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spotecznej, Swiadczen rodzinnych

i alimentacyjnych oraz wychowawczych;

5. znajomos$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkow finansowych na
realizacj¢ r6znych programow;

6. umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materiaty zrédlowe i przewidywane zalozenia;

7. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych;

8. wysoka kultura osobista i odporno$¢ na stres;

9. dyspozycyjnos¢, zaangazowanie organizacyjne;

10. odpowiedzialno$é, terminowosé, dokladno$é w realizacji powierzonych zadan,
samodzielnos¢;

11. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych przez CUW Santok

2. sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych;

3. prowadzenie rozliczen z ZUS i US;

4. przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgloszen, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
5. przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6. biezaca kontrola wykonania planéw finansowych;

7. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

8. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow;

9. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wiasnych i zadan zleconych;

10. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,;

11. przestrzeganie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych;

12. rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow;

13. rozliczanie zadtluzenia dluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw;

14. wuczestniczenie w opracowywaniu rocznego planu finansowego w zakresie plac
i pochodnych;

15. dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen;

16. naliczanie wynagrodzen dla pracownikow jednostki obstugiwanej;

17.sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw jednostki obstugiwanej;
18. sporzadzanie przelewdéw bankowych;

19. dekretacja dokumentow;



20. ksiegowanie dokumentow ksiggowych;

21. kompletowanie i sprawdzanie wyciggdéw bankowych;

22. przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji;

23. przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych;

24. w wykonywaniu swoich zadan pracownik wspoélpracuje z gtownym ksiegowym
i kierownikiem CUW Santok.

VL. Informacja o warunkach pracy:

1. Praca biurowa, przy monitorze komputerowym powyzej 6 godzin dziennie, z obslugg
programéw komputerowych w tym w szczegdlnosci LIDER KP, PEATNIK, FOKA PRO —
system zintegrowanej obstugi ksiggowosci.

2. Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59 na I pigtrze. W budynku nie ma windy osobowej.

3. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Santoku w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosit: ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
z nastgpujacymi dokumentami:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

2. o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

3. oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z
Krajowego Rejestru Karnego);

4. kopia dyplomu ukonczenia wyzsze] uczelni odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce
wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku;

5. kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosci lub certyfikaty jezykowe);

7. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do

wskazanego lekarza medycyny pracy).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w Centrum Ustug Wspodlnych w Santoku pok. nr 18, I
pietro, ul. Gorzowska 59, 66-431Santok, pocztg lub osobiscie w terminie do 17 grudnia 2019
roku do godz.12.00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora d.s. ksiggowosci”. Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustlug Wspdlnych po wyzej
okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV majg by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:



i zostang zniszczone w sposob uniemozliwiajacy ich wtérne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane najlepszych kandydatéw
umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z wybrang osobg i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci ponownego obsadzenia tego samego
stanowiska (art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

-zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
- wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

- przenoszenia danych,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



