DYREKTOR CENTRUM USEUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIEJ KETRZYN
Oglasza nabér na kierownicze stanowisko urzednicze- Gléwny Ksiegowy

w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
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obywatelstwo polskie,
speknia jeden z ponizszych warunkéw:
ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
v' ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,
v jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
v' posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
lub certyfikat ksiggowy, wydane nam podstawie odrebnych przepiséw,
posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
specyfiki dzialalno$ci placowek o$wiatowych,

zmajomos$¢ zasad ksiggowosci samorzadowych jednostek kultury, planu kont,

znajomos¢ zasad finansowania zadaii gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

umiejetno$¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw
zyskow i strat, zestawieni zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materialy
Zzrodlowe i przewidywane zalozenia,

posiadanie umiejetnosci w zakresie zasad rozliczania dotacji z budzetu panstwa oraz sporzadzania sprawozdan
rzeczowo-finansowych z realizowanych zadan,

posiadanie umiejgtnodci w zakresie rozliczania $rodkéw pozyskanych w ramach projektéw realizowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej,

biegta znajomos¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

znajomo$¢ MS Office (szczegélnie Excel) oraz programéw ksiegowo-finansowych,

posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadar,
doklfadnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosé, terminowos$é, umiejgtnosé korzystania z przepiséw prawa,
umiejetnosé pracy w zespole, punktualnosé,

samodzielno$¢ i rzetelnod¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

umiejetnos¢ kierowania zespotem podleglych pracownikéw oraz umiejetnos¢ delegowania kompetencii.
Preferowani bgda kandydaci posiadajgcy do$wiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach
finansowych jednostek budzetowych lub zaktadéw budzetowych,

e prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
Jjednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn,

e wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

e wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

e nadzér nad terminowg ewidencjg ksiggowsa i finansowa operacji gospodarczych na kontach jednostek
obshigiwanych,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

e przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow i wydatkéw,

¢ nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy- Prawo zaméwief publicznych,



*  wspblpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania przez
nich planéw oraz zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetowych,
°  nadzér nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzacego,
® nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych gminy i instytucjach kultury,
¢  bezposredni nadzor i organizacja pracy komérek organizacyjnych podleglych bezposrednio gléwnemu
ksiggowemu,
e opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki w sprawach
finansowych,
¢ wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
. wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego. g L
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e migjsce pracy: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Micjskiej Ketrzyn przy Pl.. M. Jézefa Pitsudskiego 1,
praca administracyjno - biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg przy naturalnym i sztucznym oéwietleniu,
wickszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,
sytuacje stresowe,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miej skiej Ketrzyn,

termin zatrudnienia: 28 lipca 2022 r
5. Wymagane dokumenty i o$wiadezenia: TR T

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,
= kopie dokumentéw potwierdzajacych wykszialcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ( $wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),
kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ( $wiadectwa pracy, zaéwiadczenia),
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
os$wiadczenie o niekaralnosci,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,
o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,
oswiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji,
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Wymagane dokumenty mozna sklada¢ pocztg Iub bezposrednio w Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Miejskiej Ketrzyn, 11-400 Ketrzyn ul. P1. M. J. Pilsudskiego 1, pok. Nr 5 z dopiskiem ,,Oferta pracy na kierownicze
stanowisko urz¢dnicze - Giowny Ksiggowy w Centrum Ushug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn ” do dnia

02 czerwea 2022 r. do godz. 14.00.

Dokumenty, ktére wpltyna do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn po wyzej okreslonym terminie, nie
beda rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw). Wszystkie dokumenty dolgczone do oferty musza byé
sporzgdzone w jezyku polskim. W przypadku dolgczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo
dolgczy¢ nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba skladajgca
oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 50. Szczegotowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Gminy Miejskiej Ketrzyn
z dnia 3 czerwca 2019r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Centrum Uslug Wspélnych Gminy Miejskiej Ketrzyn
http://cuw.miastoketrzyn.pl oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Ketrzyn

http://bip.miastoketrzyn.pl/

Mom'l(z LW dbwska



