CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
w LUBANIU

87-732 LUBANIE 61
NIP 8883127989 REGON 366143842

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Lubaniu
oglasza
konkurs na stanowisko urzednicze: glownego ksiggowego

I. Nazwa i adres jednostki
Centrum Uslug Wspé6lnych w Lubaniu
Lubanie 61; 87-872 Lubanie, wojewédztwo kujawsko-pomorskie

I1. Okreslenie stanowiska urz¢dniczego i wymiar czasu pracy

Glowny ksiegowy, pelny etat

II1. Wymagania niezb¢dne

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko glownego ksiggowego musi spetnia¢ zgodnie z art. 54 ust.
2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych - nastgpujgce niezbgdne
wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma pelna zdolnos$é do czynnosei prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmni€j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieghych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow
IV. Wymagania dodatkowe
1. Dobra znajomo$é rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad w jednostkach
oswiatowych.
2. Dobra znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i
ustawy o podatku od towarow i ustug.
3. Dobra znajomo$¢ przepisow oswiatowych wynikajacych z Karty Nauczyciela, ustawy o
systemie o$wiaty i ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych.
4. Dobra znajomo$¢ przepiséw samorzadowych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzadowych.
5. Dobra znajomo$¢ z przepisow z zakresu prawa podatkowego.
6. Dobra znajomo$¢ przepisow ZUS.
7. Co najmniej 3 letni staz pracy na samodzielnym stanowisku ksiggowym.
8. Znajomo$¢ obstugi programéw finansowo - ksiggowych:
9. Umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy.
10. Sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢.
11. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
12. Umiejetno$¢ rozwigzywania problemow.
13. Dobra znajomo$¢ standardowych aplikacji Windows (migdzy innymi Word, Excel,
14. Dobra znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szezeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego.
V. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
3. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
4. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowg gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi.
5. Odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo —budzetowej.
6. Realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



7. Odpowiedzialnoéé za catoksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscig finansowa jednostki.

8. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wg
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont.

9. Sprawdz;mie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

10. Planowanie wydatkow i dochodow budzetowych.

11. Rozliczanie jednostki z Urzedem skarbowym i ZUS.

12. Rozliczanie inwentaryzacji majgtku jednostki.

13 .Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych
wydawanych przez Kierownika.

14. Rozliczanie ZFSS.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, naleza do kompetencji gléwnego

ksiegowego.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepelnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.

VII. Miejsce pracy:

Centrum Ushlug Wspoélnych w Lubaniu miesci si¢ w budynku pietrowym, na pierwszym
pietrze - bez windy. Praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy CUW i Urzedem Gminy w
Lubaniu (ok. 400 m).

VIII. Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys -CV z opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.
4. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych:

* staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

* wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje kandydata,

* umiejetnosci dodatkowe kandydata (ukoficzone kursy, szkolenia itp.).
5. Oswiadczenie kandydata:
* 0 posiadaniu pelnej zdolnoéci- do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych, ' :

* niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego



i umyslne przestgpstwo skarbowe.

- niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow.

« stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego,

« wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Centrum Ustug Wspélnych w Lubaniu, Lubanie 61; 87-732 Lubanie lub za posrednictwem
poczty w terminie do dnia 31.05.2019 r. godz. 15" 7z dopiskiem "Konkurs na stanowisko
gléwnego ksiegowego". O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje
odpowiednio data zlozenia dokumentéw lub data stempla pocztowego. Dokumenty zlozone

po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

X. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci

spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

XI. Inne informacje
1. Aplikacje, ktére wptyna do Centrum Ustug Wspélnych po wyzej okreslonym terminie, w
inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane. '
2. Otwarcie ofert nastapi dnia 05.06.2019 roku o godz.10.00
3. Zgodnie z us.tawq z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (Dz.U. z 2011 r. Nr
43, poz. 224 z pozn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ zlozone w jezyku
polskim.
4. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest prowadzona dwuetapowo
i obejmuje: 1 etap - kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnoéci i spelniania wymagan formalnych; 2 etap - kwalifikacja merytoryczna:
obejmujaca w zaleznodci od liczby kandydatéw spelniajacych wymogi formalne test lub
rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowa
5. Kandydaci  spelniajacy wyrn'agania formalne  zostang  zakwalifikowani " do

2 etapu naboru. Rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatow zostanie przeprowadzona



06.06.2019 roku o godz. 12.00 w siedzibie Centrum. Kandydaci zostang poinformowali
telefonicznie.

6. Informac_ia 0 rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej bip.cuwlubanie, Gminy Lubanie: oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Centrum Ustug Wspélnych.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 54-251-35-16.

XI. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Centrum Ustug Wspoélnych w Lubaniu z siedzibg Lubanie 61 87-732 Lubanie.

Dane osobowe kaﬁdydatéw przetwarzane sa w celu przeprowadzenia rekrutacyjnego, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawy z
dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych.

Dane osobowe bedg przekazywane i udostgpniane wylaeznie podmiotom uprawnionym na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

Dane osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii Europejskiej.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy taka
zachodzi taka konieczno$¢, poprawienia danych osobowych, zadania usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na
zgodnos¢ z prawém przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Podanie danych jest warunkiem udzialu w rekrutacji, a zadanie usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacjg udzialu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dolaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych o0s6b moga by¢é odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone komisyjnie

KIEROWNIK
Centrum Uslug Wspdinych w Lubaniu

Lubanie 21.05.2019. Q[wt/
mgr Katarzyna Chlebosz



