Bedino, dnia 12 pazdziernika 2022 r

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY BEDLNO

Gtowny ksiegowy.

Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bedino
BedIno 24, 99-311 BedIno

Ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Gloéwny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

1.

7.

Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracji samorzadowej oraz uregulowan prawnych
z zakresu: Ustawa Ordynacja podatkowa; Ustawa o podatkach i optatach lokalnych; Ustawa
o finansowaniu zadan o$wiatowych; Ustawa Prawo O$wiatowe; Ustawa o optacie skarbowej;
Ustawa o finansach publicznych; Ustawa o rachunkowosci; Ustawa o samorzadzie gminnym;
Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego; Ustawa o postepowaniu w sprawach pomocy
publicznej; Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;
Ustawa o ochronie danych osobowych; Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.
Znajomos$c przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego;
Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umow migedzynarodowych lub przepisow prawa wspoinotowego przystuguje prawo do
podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
Posiadanie pelnej zdolnosci do wykonywania czynnosci prawnych, a takze korzystanie z peini praw
publicznych;
Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego i spetnianie minimum  jednego z ponizszych warunkow:
¢ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,
¢ ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
e wpisania do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
 posiadania certyfikatu ksiegowego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albc
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych na podstawie odrebnych przepisow.
Nieposzlakowana opinia.

Dodatkowe wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

i

Do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadu terytoriainego;



2. Umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera i urzadzen biurowych;

3. Znajomosc obstugi komputera w zakresie obstugi programow do prowadzenia ksiggowosci oraz
pakietu Microsoft Office EXCEL,;
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska;
Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej;

Umiejetnos¢ interpretacii przepisoéw prawa;

Komunikatywno$c, sumienno$¢, obowigzkowos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;
Zaangazowanie, kreatywnosSc i punktualnosc;

. Dokfadnosc¢ i rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢ oraz dobra organizacja pracy;

0. Wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

¥
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10.
11.

12.

18.

14.
15.

16.
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18.

22.

Nadzorowanie catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci;

Opracowywanie przepisbw wewnetrznych, w sprawach finansowych, wydawanych przez
kierownika jednostki, dyrektorow i kierownika jednostek obstugiwanych;

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych oraz Centrum
Ustug WspdInych Gminy Bedino zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,,;
Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, skladek, potracen
oraz terminowoscig ich przekazywania;

Dysponowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

Kontrola dokumentéw finansowych w celu zapewnienia wiasciwego przebiegu operaci
gospodarczych, sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan i
sprawozdawczosci finansowe;j;

Nadzér nad terminowa ewidencjg ksiegowa i finansowg operacji gospodarczych na kontach
jednostek obstugiwanych;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych;
Przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy;

Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow i wydatkow;
Wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania
planow oraz zmian w planie dochoddw i wydatkow budzetowych;

Nadzér nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodow
do organu prowadzaceqo;,

Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych gminy i instytucjach kultury;
Nadzor nad prowadzeniem kasy CUW;

Przygotowanie projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, pism i innych dokumentéw z zakresu
swoich zadan,

Wykonywanie kontroli wewnetrznej;

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
Wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez kierownika

CUw;

. Budowanie pozytywnego wizerunku jednostki i doskonalenie standardow;
20.
2l

Przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz.;

Wiasciwe realizowanie przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacii
publicznej oraz wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, przy opracowywaniu informaciji
publicznej, $ciste przestrzeganie przepisow ustawy i stosowanie si¢ do zawartych w niej
uregulowan;

Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 02 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych oraz regulaminu pracy i innych wewnetrznych aktow
normatywnych obowiazujacych w zakladzie pracy;



23,

24,

25.
26.

27,
28.
29,
30.

Przestrzeganie obowigzujacych przepisow ustawy o zamowieniach publicznych pod potrzeby
stanowiska pracy, facznie z przygotowywaniem projektow stosownych umow;

Przestrzeganie i stosowanie zapisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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);

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

Dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli;

Wykonywanie zadan sumiennie sprawnie i bezstronnie;

Dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;;

Zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem czynnosci.

Informacje o warunkach pracy:

1,

on e B

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy BedIno, Bedino 24, 99-311 BedIno;

budynek wyposazony w podjazd i winde;

Wymiar czasu pracy: 1 etat;

Praca administracyjno-biurowa w pozyciji siedzace] z przewagaq wysitku umystowego;

Praca przy monitorze ekranowym oraz zwigzana z obstugg innych urzadzen biurowych;
Wynagrodzenie: ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Centrum Ustug
Wspoinych Gminy BedIno oraz na podstawie innych przepisow regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych;

Przewidywany termin zatrudnienia: listopad 2022 rok;

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepisow
art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ sluzbe
przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2022 r. w Centrum Uslug Wspolnych Gminy Bedino, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

1.

Zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, zawierajacy
w szczegolnosci informacje o stazu pracy;

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor w zafgczniku);

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy i staz pracy
lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe lub
umiejetnosci.

O$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z pefni praw
publicznych - wzor w zataczniku,



10.

1.

12.

13.

14.

18

Oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne - wzor
w zafgczniku,

O$wiadczenie ze kandydatowi nie sa znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego
nieposzlakowanag opinie - wzor w zatgczniku,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii
Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej - wzor w zafgczniku;

O$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwa skarbowe - wzor
w zafaczniku,

Oswiadczenie kandydata, o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze- wzor w zatgczniku;

Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego (dot. osob nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego);

Klauzula informacyjna dotyczacq przetwarzania danych osobowych w naborze na wolne
kierownicze stanowisko urzednicze Glowny Ksiegowy - wzor w zataczniku;

Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie na stanowisku Glowny ksiegowy
dotyczace przetwarzania danych osobowych - wzér w zatgczniku;

Wszystkie dokumenty nalezy wlasnorecznie podpisa¢, a kopie dokumentéw zatgczonych do
aplikacji potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem poprzez zamieszczenie klauzuli: , potwierdzam
zgodnos¢ odpisu/kopii z oryginatem” oraz podpis | data;

Dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV), list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg ,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji’;

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedlozy¢ najpozniej w dniu
zawarcia umowy 0 prace, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin skiadania dokumentow aplikacyjnych:

1)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych Gminy
BedIno, Bedino 24, 99-311 Bedino - (I pietro) — pokdj Nr 25 lub pocztg na adres: Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Bedino, Bedino 24, 99-311 BedIno, w terminie od dnia ogtoszenia informacji
o0 naborze do dnia 26 pazdziernika 2022 r. do godziny 15%;

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér
na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych Gminy
BedIno ”;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (24) 282 -12 - 52, osoba uprawniong
do udzielania informaciji jest Kierownik Centrum Uslug Wspolnych Gminy BedIno;

Aplikacje, ktore wplyna do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bedino po uptywie wyzej okreslonego
terminu nie beda rozpatrywane;

Otwarcie ofert nastapi w dniu 27 pazdziernika 2022 r. o godz. 9 %;

Otwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja rekrutacyjna powotana przez
Kierownika Centrum Uslug Wspblnych Gminy Bedino w trybie przewidzianym ustawg
o pracownikach samorzgdowych;

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej:



8) Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy Bedino, BedIno 24, 99-311 BedIno;

9) Kierownik Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bedino moze odstapic od wylonienie kandydata na
wolne stanowisko pracy na kazdym etapie postepowania;

10) Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ sie w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bedino,
BedIno 24, 99-311 Bedino.




