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CUW.111.1.2021

Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
w gminnej jednostce budzetowej - Centrum Ustug Wspélnych w Krobi.

Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Krobi oglasza nabér na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci w gminnej jednostce budzetowej - Centrum Ustug Wspdlnych w Krobi.

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowiskun nalezeé bedzie m.in.:

Zadania z zakresu obowigzkow:

Zakres obowigzkéw obejmuje prowadzanie i ksiggowanie dokumentow Centrum Ushig
Wspolnych w Krobi (CUW) oraz jednostek obstugiwanych przez CUW:

- prowadzenie ewidencji dokumentéw, whasciwe ich oznakowanie zgodnie z wymogami,

- sprawdzanie dokumentéw dotyczacych obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

- kontrola dowodow ksiggowych wptywajacych z jednostek obstugiwanych pod wzgledem
rachunkowym oraz formalnym,

- kontrola platnosci bezgotowkowych oraz gotéwkowych na konta dochodowe jednostek
obstugiwanych, '

- przygotowanie do zaptaty oraz kontrola termindéw platnosci dowoddw ksiegowych,

- sporzgdzanie przelewow dla kontrahentow w sposdb terminowy, kompletny, wg aktualnych
numerdw kont bankowych, po wezesniejszej akceptacji przez upowaznionych pracownikéw,
-prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych za pomoca bankowosci elektronicznej,

- dekretacja dokumentéw oraz kompletowanie i numerowanie dokumentéw ksiggowych
zadekretowanych,

- dbatos¢ o kompletnos¢ i chronologie dokumentéw,

- ksiggowanie syntetyczne i analityczne zadekretowanych dokumentow, prowadzenie biezacej
ewidencji operacji gospodarczych na elektronicznych no$nikach danych,

- uzgadnianie rozrachunkow, zaleglosci, nadplaty, potwierdzania sald,

- analiza kont pod wzgledem prawidlowodci zapisow ksiegowych;

- sporzgdzanie i ewidencja: dziennikow, zestawien obrotow i sald, struktury wydatkéw i
dochodéw oraz innych ustalonych dokumentéw, zamykanie poszczegolnych miesiecy i lat po
uzgodnieniu z Gléwnym Ksiegowym;

- sporzadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu, rozliczen w
zakresie srodkow budzetowych;

- prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towaréw i ushlug, przygotowanie deklaracji
czastkowej VAT,

- wystawianie faktur sprzedazy, not ksiegowych,

- przygotowywanie danych do sprawozdah GUS;

- prowadzenie ewidencji rozrachunkéow,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwalych, naliczanie umorzen i amortyzacji,

- ewidencja analityczna przychodu i rozchodu $rodkéw trwalych,

- prowadzenie obshlugi finansowo-ksiegowej funduszu $wiadczefi socjalnych obstugiwanych
jednostek, ‘

- rozliczanie i prowadzenie wydatkéw zwigzanych z realizacja projektow
wspolfinansowanych ze srodkdéw unijnych,

- archiwizacja dokumentacji zgodnie z instrukcja,

- wspbtudzial w opracowaniu planow finansowych jednostek,

- przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentéw z instrukcja obiegu i kontroli.



Wymagane kwalifikacje:

* wyksztalcenie wyzsze I lub 1l stopnia (preferowane bedzie wyksztalcenie ekonomiczne o
specjalnosci w zakresie rachunkowosci i finanséw),

¢ 7znajomos¢ przepisdw z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowodci oraz planow kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
rozporzadzenia w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchod6éw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjnej, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy prawo oswiatowe, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawy prawo zaméwien publicznych, ustawy o organizowaniu i
prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.

e minimum 3 lata dos$wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku np. w jednostce
samorzadu terytorialnego, placéwce oswiatowej, instytucji kultury,

¢ dobra znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie Srodowiska Windows (pakiet MS Office),
dodatkowym atutem bedzie znajomo$¢ komputerowych programéw ksiggowych jak, np:
Vulcan, Radix,

e umigjetnosé pracy pod presja czasu,

e prawo jazdy kat. B.

Kandydat winien spelnia¢ wymagania okreslone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt. 2 i 3, ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 roku , poz.
1282)

Dodatkowymi atutami beda:
e komunikatywnos¢, dyspozycyjno$¢ oraz zdolnosci organizacyjne,
» wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosdé, punktualnosé,
e zdolnos$¢ organizacyjna pracy wiasnej i zespolu.

Oferujemy odpowiedzialng prace w petnym wymiarze etatu, dajgcg wiele satysfakcji, a takze
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego.

Szukamy osoby rzetelnej, posiadajacej umiejetnodci analitycznego myélenia i szybkiego
uczenia sig, z silng motywacjg dzialania.

Oferty powinny zawierac:

e list motywacyjny z CV,

s Lkwestionariusz osobowy z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej,

s kserokopie dokumentéw _ potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie,
dos$wiadczenie zawodowe, uprawnienia oraz umiejetnosci,

s podpisane o$wiadczenie o miekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i posiadaniu pehi
praw publicznych,

e w przypadku niepelnosprawnosci kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢ . ‘

» oSwiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danvch osobowych zawartvch
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
Rozporzadzeniem Parlamentu Eurcpejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony osob fizycznych w _zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego prze u_takich




danych oraz uchylenia dvrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1)

Oferty prosimy przesyla¢ z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko ds.
ksiggowosci w Centrum Uslug Wspolnych w Krobi”, na adres:

Centrum Ushug Wspélnych w Krobi

ul. Poniecka 12 A

63-840 Krobia

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariatu Centrum Uslug Wspélnych w Krobi,

do S mareca 2021 roku.

Zatgcznikiem do niniejszego ogloszenia jest klauzula informacyjna dla kandydata do pracy
zgodnie z art. 12. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, sir.

1.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspélnych
w Krobi w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych: z uwagi na to, ze w Centrum Ushig Wspdlnych w
Krobi zatrudnionych jest 11 oséb na lacznie 10,5 etatu, nie ma zastosowania art. 21 ust. 1
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych.

Szczegotowych informacji udziela Lukasz Burkiewicz — Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Krobi. Tel: 504 103 282.

Zalaczniki do ogloszenia:

- opis stanowiska pracy,

- kwestionariusz osobowy kandydata,
- klauzula informacyjna RODO.




