OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
p.o. Kierownik Centrum Uslug Wspélnych Gminy Wieniawa
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatow
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Referent ds. ksiggowosci

Data publikacji oferty: 11.08.2020r.

I. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa,

ul. Kochanowskiego 88, 26-432 Wieniawa.

II. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. ksiggowosci
II1. Wymagania:

—
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)
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Wymagania niezbedne:

wvksztalcenie wyzsze. o kierunku ekonomia. finanse. administracja.

obywatelstwo polskie.

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralnos¢ za przestepstwa popeinione umyslinie,

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzadowe;,
ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci,

dobra znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word. MS Excel) na poziomie
zaawansowanym

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ stosowania przepisow w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych. samorzadowych zaktadéw budzetowych. panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej

umiejetnos¢ stosowania przepisow rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji dochodow,
wydatkdw, przychodow i rozchodéw oraz srodkdow pochodzacych ze zrédet zagranicznych
dobra organizacja pracy oraz umiejetnos$é pracy w zespole,

odpowiedzialnos. doktadnos¢, terminowos¢, samodzielnos$¢, lojalnose.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

biezace prowadzenie w ksiggach rachunkowych jednostek obstugiwanych prawidiowe)
ewidencji ksiegowe] w systemie elektronicznym zdarzen gospodarczych zgodnie z planem
kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o rachunkowosci budzetowej,

dekretacja zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokumentow ksiegowych,

sporzadzanie polecen wyplaty (przelewdw) na podstawie zatwierdzonych dowoddéw
ksiegowych.

dokonywanie zwrotu mylnie wplaconych kwot.

sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola,
wycena aktywow 1 pasywow jednostek na dzien wykonania operacji gospodarczych
ich dotyczacych oraz na dzien bilansowy,

sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z dochodow i wydatkow, przychodéow
i kosztow jednostek zgodnie z terminami wynikajgcymi z przepiséw prawa,



8) dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiggowych. '

9) zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31.12. i ustalanie wyniku
finansowego.

10) biezace analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa splata zobowigzan
1 egzekucja naleznosci,

11) ksiggowanie przychoddéw i rozchodow srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
1 wartosci niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej projektow dofinansowywanych ze srodkow
zewnetrznych,

13) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy jednostek obshugiwanych dla celéw rozliczenia
podatku VAT, w tym sporzadzanie miesiecznej deklaracji, plikow JPK, wystawianie faktur
sprzedazy dla kontrahentow,

14)rozliczanie wynikow inwentaryzacji przeprowadzanych metodami spisu z natury oraz
uzgodnienia 1 weryfikacji sald (poréwnanie danych z dokumentacji inwentaryzacyjnej
z danymi zawartymi w ksiggach rachunkowych i wyspecyfikowanie roznic),

15) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace] srodkdéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

16) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych.

17)inwentaryzacja skladnikow majatkowych metodg pisemnego potwierdzenia sald oraz
metoda potwierdzenia prawidlowosci danych wynikajacych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,

18) naliczanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

19) sprawowanie biezacej kontroli 1 analizowanie realizacji planow finansowych,

20) gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
Centrum i jednostek obstugiwanych.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum
Ustug Wspolnmych Gminy Wieniawa,

3) praca przy komputerze,

4) w przypadku oséb podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
22019 r. poz. 1282 ze zm.) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy
niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w lipcu 2020r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Wieniawa

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe) i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wyniést 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny.

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowe],

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne



przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

8) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze.

9) kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13 a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

11)oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych).

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorgeznie podpisane przez kandydata.
Kserokopie dokumentow kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginalem opatrujac je
wlasnorecznym podpisem i data.

VIII. Sposob, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem imienia
1 nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko
Referenta ds. ksiggowosci” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 sierpnia 2020 roku do
godziny 15, w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa, 26-432 Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wieniawa (liczy
si¢ data wplywu do Centrum).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Wieniawa po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Wieniawa wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 5.2020 p.o. Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Wieniawa z dnia
02 stycznia 2020 r. (Regulamin naboru dostgpny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze i organizacyjne).

Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym
w ogloszeniu. O jej terminie kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ telefonicznie pod nr telefonu (48) 377-73-84. Informacja
o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa w zakladce Jednostki pomocnicze
1 organizacyjne oraz na tablicy informacyinej Urzedu Gminy Wieniawa.

p.o. Kierownik
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy/®Nieniawa

mgr Katarayha Palczynska



