Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze:
Gléwny ksiegowy

I. Nazwa i adres jednostki

Centrum Uslug Wspdlnych w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun

I1. Nazwa stanowiska

Glowny ksiegowy

II1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow oraz sposob ich dokumentowania:

1. Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
2) Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4) Niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

5) Spetnienia jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenia ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow magisterskich lub ekonomicznych studiéw

podyplomowych i posiadania co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci;

b) ukonczenia $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadania co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci;

¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

6) Nieposzlakowana opinia.

7) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

8) Znajomos¢ regulacji prawnych, w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku VAT), samorzadzie gminnym,
Karty Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan o§wiatowych, Kodeksu Pracy, przepiséw dotyczacych

zasad wykorzystania §rodkoéw unijnych.

9) Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow, analizy dokumentéw finansowych, biegla
umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programow biurowych oraz urzadzen biurowych.



2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym w programach finansowo-
ksiegowych Vulcan, System BeSTi@, bankowos$¢ elektroniczna.

2) Znajomo$¢ zasad ksiggowos$ci budzetowej, preferowane doswiadczenie w ksiegowosci w jednostkach
sektora finansow publicznych.

3) Zdolno$¢ analitycznego mys$lenia 1 umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i1 zespotowe;,
dyspozycyjno$¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé¢, bezkonfliktowos¢, uczciwosc,
systematycznos¢, wysoka kultura osobista.

IV. Wymagane dokumenty:

1.CV.

2. List motywacyjny poswiadczony wlasnorecznym podpisem.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe oraz staz
pracy (dyplomy, $wiadectwa pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu), poswiadczone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata.

5. Oswiadczenia kandydata o spetnianiu wymagan z pkt. 1 ogloszenia o naborze oraz wyrazenie zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji - wg zalaczonego wzoru do ogloszenia o
naborze.

V. Warunki pracy:
1. Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy.
2. Umowa o prace zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Migjsce pracy: Centrum Uslug Wspdlnych w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun, I pigtro,
(budynek pigtrowy bez windy).

4. Rodzaj pracy: praca o charakterze biurowym z obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera
powyzej 4 godzin dziennie, w godzinach: poniedziatek, §roda, czwartek 7.45-15.45, wtorek 7.45-17.00,
piatek 7.45-14.30.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami; pelienie obowigzkoéw gtdownego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych przez CUW w
zakresie spraw okreslonych w art. 54 ustawy o finansach publicznych;

2. Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci CUW 1 obslugiwanych
placowek, w tym catoksztaltu spraw zwigzanych ze $rodkami trwalymi i wyposazenia zgodnie z
przepisami o rachunkowosci;



3. Sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac zwigzanych z ptacami pracownikow CUW i
obstugiwanych jednostek, w tym nad naliczaniem odpisu na fundusze §wiadczen socjalnych CUW i
obstugiwanych jednostek;

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planami
finansowymi oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

5. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi CUW i obstugiwanych jednostek zgodnie z
przepisami dotyczacymi zasad wykonania budzetu;

6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla
CUW i obstugiwanych jednostek;

7. Koordynacja realizacji zadan poszczegdlnych jednostek obstugiwanych w procesie planowania
budzetowego, kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan;

8. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentow
ksiggowych oraz sprawozdan finansowych; nadzér nad wlasciwym przechowywaniem i
zabezpieczaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz dokumentacji
sprawozdan i ich biezace przekazywanie do archiwum zakladowego zgodnie z rzeczowym wykazem
akt;

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarowaniem $rodkami trwalymi i sporzadzanie
sprawozdan o stanie ruchu srodkow trwatych (F-03) dla CUW i obstugiwanych jednostek;

10. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupdw dla potrzeb rozliczenia podatku VAT;
11. Sporzadzanie deklaracji VAT-7;

12. Nadzér nad pracownikami dziatu finansowo - ksiegowego w zakresie powierzonych im
obowigzkow;

13. Opracowywanie 1 biezaca aktualizacja instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo - ksiggowych
CUW 1 jednostek obstugiwanych;

14. Wspotdziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek w sprawach zwigzanych z obstuga
finansowg tych jednostek;

15. Dokonywanie kontrasygnaty dokumentow dot. czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan majatkowych CUW i obstugiwanych jednostek;

16. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez dyrektora naleza do kompetencji gtdwnego ksiggowego.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b

niepelosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Rzekuniu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6%.



VIIIL Termin i miejsce ztozenia dokumentow aplikacyjnych:

1. Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie w sekretariacie Centrum Ustug
Wspdlnych w Rzekuniu, ul. Kolonia 1B, 07-411 Rzekun, I pigtro pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty.

2. Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy umie$ci¢ dane osoby skladajacej oferte jak
imi¢, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy stanowiska pracy, na ktory prowadzony
jest nabor.

3. Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych — do 27 listopada 2025 r. do godz. 13.00. W przypadku
nadania dokumentdéw za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych
w Rzekuniu.

4. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po uplywie wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.
IX. Informacje dodatkowe:

1. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I etap — polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentow.

II etap — polegac¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow. Zostang do niego dopuszczeni kandydaci
spetniajacy wymagania formalne.

2. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie II etapu
postgpowania.

3. Zastrzegamy sobie prawo, w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢ zawarcia umowy
na czas okre$lony. Osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia
shuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

4. Od decyzji komisji rekrutacyjnej odwolanie nie przystuguje.

5. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okre§lonym w ogloszeniu o naborze
— podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024, poz. 1135).

6. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletyn Informacji
Publicznej www.rzekun.pl/cuw oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych w Rzekuniu
przy ul. Kolonia 1B.

7. Konkurs prowadzi Komisja Konkursowa powotana przez dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Rzekuniu.

8. Procedura naboru odbegdzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024, poz. 1135).

9. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspolnych w Rzekuniu lub pod
numerem telefonu 29 643 24 70.


http://www.rzekun.pl/cuw

