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(.DYREKTOR CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W KOt OBRZEGU
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI - Centrum Ustug Wspéinych w Kotobrzegu

ul. Mieszka | 6a
78-100 Kofobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - Inspektor ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci

l.

WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na
stanowisku urzgdniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:
1) jest obywatelem polskim,
2) ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,
4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) cieszy sie nieposzlakowang opinig
6) posiada wyksztatcenie: wyzsze
7) staz pracy: min. 2 lata
8) umiejetnosci analityczne, skrupulatno$é
9) inne umiejetnosci: obstuga komputera Microsoft Office (Word, Excel), mile widziana
znajomos$¢ programu: VULCAN,
10) znajomo$¢ przepis6w prawnych
v’ Ustawa o finansach publicznych
v"Ustawa o rachunkowosci
v"Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychoddw i rozchodéw
v" Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
v'Ustawa o samorzadzie gminnym
v Ordynacja podatkowa
v'Ustawa o pracownikach samorzgdowych
v"Ustawa o ochronie danych osobowych

2. DODATKOWE
1) Preferowane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
2) umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu
3) samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji
4) umiejetnosci analityczne
5) komunikacja werbalna i pisemna
6) dokfadnos¢ i terminowos¢
7) odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, zaangazowanie

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne
2) umiejetnoé¢ autoprezentacii



lll. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU INSPEKTORA DS.
KSIEGOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI

1) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obstugiwanych jednostek,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym jednostki

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych

analiza i planowanie budzetowe

prowadzenie rejestru VAT zakupOw, sprzedazy

wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo — ksiegowego

terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan

sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

10) sprawdzanie wydatkéw dokonywanych przez obstugiwane jednostki w zgodnosci
z planem finansowym

11) prowadzenie ewidencji i dokonywanie rozliczen podatkowych VAT,

12) kompletowanie i ksiggowanie wyciagdéw bankowych

13) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspoélnych placéwek
oswiatowych w zakresie instruowania i udzielania informacji dotyczacej rozliczania
Srodkéw budzetowych
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IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY
1) praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia
2) praca w petnym wymiarze czasu pracy tj. 40 godz. tygodniowo w godzinach: od 7:00 do
15:00, w tym przy monitorze ekranowym co najmniej 4 godziny dziennie
3) praca w budynku Centrum Ustug Wspdlnych w Kotobrzegu, ul. Mieszka | 6a

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH — nie
dotyczy

VI. WYMAGANE DOKUMENTY

1) List motywacyjny

2) Curriculum Vitae

3) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Centrum Ustug
Wspolnych w Kotobrzegu lub w Placéwce Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu)

4) Kserokopia dokumentu po$wiadczajgca wymagane wyksztatcenie

5) Kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych staz pracy,

6) Kserokopie innych wymaganych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach,
uprawnieniach i umiejetnosciach,

7) Referencje wskazane,

8) Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:
- 0 petnej zdoIno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
- ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
- ze wyraza zgode na przetwarzania swoich danych osobowych zawartuch w ofercie
pracy dla potrzeb niebedgcych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych.,
¥t




VIl. Termin skiadania ofert: do dnia 21 kwietnia 2023 r.

VIIl. Miejsce skiadania ofert : Centrum Ustug Wspoéinych w Kotobrzegu
ul. Mieszka | 6a
78-100 Kotobrzeg

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skitada¢ osobiscie, pocztg elektroniczng
w_przypadku posiadanych uprawnien do podpisu_elektronicznego lub pocztg na adres
Centrum Ustug Wspdinych w Kotobrzegu ul. Mieszka | 6a, 78-100 Kotobrzeg z dopiskiem:
.dotyczy naboru na urzednicze stanowisko - Inspektor ds. ksiegowosci
i sprawozdawczosci”’

Aplikacje, ktore wptyna do Centrum Ustug Wspélnych w Kotobrzegu po okreslonym
terminie lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.cuw.kolobrzeg.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug
Wspdinych przy ul. Mieszka | 6a, 78-100 Kotobrzeg.
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