1. Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Nowym TomySlu, ul. A.
Mickiewicza 12B, Nowy Tomysl

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu
oglasza nabér na kierownicze stanowisko urz¢dnicze

Glowny ksiegowy w Centrum Ustug Wspolnych w Nowym Tomyslu
I. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej nabor:

Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu, ul. A. Mickiewicza 12B, 64-300 Nowy
Tomysl jest jednostkg organizacyjna (jednostka budzetowa) Gminy Nowy Tomysl. Jest tzw.
jednostka obslugujaca oswiatowe jednostki organizacyjne Gminy w zakresie finansowo-
ksieggowym oraz placowym. Jednostka jest zaliczana do sektora finanséw publicznych i
zapewnia realizacje zadan gtownego ksiggowego dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

I1. Opis stanowiska urze¢dniczego:

Gléwny ksiegowy w Centrum Uslug Wspélnych w Nowym Tomyslu, pracownik
samorzadowy,

Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,
w godzinach 7.30-15.30),

Liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych,

I11. Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora spelnia:
1. Wymagania niezbedne (na podstawie art. 54 ust. o finansach publicznych):

1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych,
3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego,

4. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe,
posiada wyksztalcenie wyzsze,

6. spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, preferowany
kierunek finanse i rachunkowo$é, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

7. cieszy sie nieposzlakowana opinia,
8. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

W



2. Wymagania dodatkowe:

1.

o

o e

znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek
oswiatowych,

znajomos¢ zasad finansowania zadain gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskow 1 strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,
znajomos¢ wiedzy z zakresu administracji publicznej i prawa samorzgdowego (m.in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa
prawo os$wiatowe, ustawa o finansowaniu zadan os$wiatowych, ustawa — Karta
Nauczyciela, ustawa prawo zamdwien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujace sprawy edukacji na
terenie Gminy Nowy Tomysl),

doswiadczenie w administracji samorzgdowej, w tym w placéwkach o$wiatowych,
doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze Srodkéw UE oraz budzetu
panstwa,

umiejetno$¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,

umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole,

wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnosé,

. znajomos$¢ programow finansowo, ksiggowych Record, Progman, Vulcan, Platnik

bedzie dodatkowym atutem.

IV. Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje mi¢dzy innymi:

1.

Gtowny ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych wykonuje swoje obowiazki na
podstawie:

a) wlasciwych przepisow w szczegdlnosci dotyczacych zasad gospodarowania
srodkami publicznymi i rachunkowosci,
b) wewnetrznych przepisow Centrum Ustug Wsp6lnych,

Gtéowny ksiegowy Centrum Ustug Wspélnych jest jednoczesnie Glownym
Ksiegowym jednostek obstugiwanych,

Gtéowny ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych pelni funkcje kierownicza
nad pracownikami na stanowiskach ds. ksiggowo — finansowych,

Glowny ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych ponosi odpowiedzialnos¢ stuzbowsg
przed dyrektorem Centrum Ustug Wspoélnych za prawidlowa realizacj¢ swoich
obowigzkow i zadan,

. Glowny ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych wspoéldziata ze Skarbnikiem Gminy

w zakresie polityki budzetowej Centrum Ustlug Wspdlnych 1 jednostek

obstugiwanych,

Do zakresu zadan gléwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych w szczegélnosci

nalezy:

a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajacej zwlaszcza na:



b)
©)

d)

g)

h)
)
b))
k)
D

- prowadzeniu na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- sporzadzaniu rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,
okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych,
- gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiggowych oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustawa,
- prowadzeniu ewidencji srodkow trwatych,
- kontroli i prowadzeniu ksigg inwentarzowych.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Nadzér nad sporzadzaniem miesiecznych rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym.
Nadzér nad terminowym sporzadzaniem list ptac i posiadaniem kompletnych
dokumentéw personalnych oraz prawidtowym i zgodnym z aktualnymi przepisami
dokonywaniem potragcen sum do odprowadzenia.
Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodno$ci sprawozdan sktadanych
na zewnatrz.
Kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu.
Zapewnienie ochrony danych osobowych.
Opracowywanie planow finansowych.
Przestrzeganie dyscypliny finansowe;.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wydawanymi srodkami pienigznymi.

m) Kontrasygnata czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan

n)
0)

finansowych Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek obstugiwanych.
Wykonywanie innych zadai przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf
wynikajacych z polecen i upowaznien dyrektora.

Odpowiedzialnosci za:
- terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operacji ksiggowosci,
- terminowe przygotowanie wyplat wynagrodzen,
- zabezpieczenie srodkow pienieznych na wiadome cele ( wydatki).

p) Nadzér nad terminows ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych na
kontach jednostkach obstugiwanych

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce wykonywania pracy: Nowy Tomysl, ul. A. Mickiewicza 12B.

Termin rozpoczecia pracy: 1 wrzesnia 2023 r.

Otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
pomieszczenia biurowe znajduja si¢, na parterze.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w CUW w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik  zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych
w Nowym Tomyslu w czerwcu 2023 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej wynosi ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny- opatrzony wlasnorgcznym podpisem oraz data,

2. podpisany zyciorys (CV), opatrzony datg — z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej, wraz z informacjg o obywatelstwie,

3. kserokopie dokumentéow poswiadczajacych wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje -poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4. kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéow potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe — poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, jezeli
stosunek pracy nadal trwa — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnosci prawnych, korzystaniu z peilni praw publicznych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii —
opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gtéwnego ksiggowego

7. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wilasnorecznym
podpisem.

8. Podpisane oswiadczenie i opatrzone datag o wyrazenie zgody na przetwarzanie
swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19) i ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019.1282 t.j. z dnia
2019.07.11)

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie zlozg wymaganych dokumentéw i o$wiadczen nie zostang
dopuszczeni do udziatu w naborze.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obstugi
Mieszkanca Urzedu Miejskiego w Nowy Tomysl, ul. Poznanska 33, 64-300 Nowy Tomysl,
osobiscie lub za posrednictwem poczty do dnia 16 sierpnia 2023 r.. do godz. 15:30 z
dopiskiem: "Nabor na stanowisko gtownego ksiegowego CUW".

Dokumenty kandydatéw, ktére wplyna po terminie podanym w ogloszeniu nie bedg
rozpatrywane. W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowsa, za datg ich
dorgczenia uwaza si¢ date¢ wplywu do Biura Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy Nowy
Tomysl. Aplikacje, ktére wplyng do CUW w Nowym Tomys$lu po wyzej okreslonym
terminie, jak réwniez nie spetniajace wymogoéw formalnych nie bgdg rozpatrywane i zostang
komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zdecydowac, czy w wypadku gdy jego aplikacja nie
zostanie przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej
sprawie nalez ztozy¢ pisemne oswiadczenie.

Kandydaci, ktdérzy spelnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Nowy Tomysl.

Kandydat wyltoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnosé do pracy na stanowisku, ktérego
nabér dotyczy, do wgladu oryginaty swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
zlozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy
0 prace.

Nowy Tomysl, 28.07.2023 r Centrum Ust
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