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Centrum Ustug Wspdlnych
w Halinowie

Halinéw 09.05.2022 r.
Centrum Uslug Wspélnych w Halinowie
05-074 Halinow
ul. Spotdzielcza 1
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

l. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej konkurs:

Centrum Uslug Wspélnych ul. Spéldzielcza 1, 05-074 Halinow.

CUW jest jednostka organizacyjng (jednostkag budzetowa) Gminy Halinow, dzialajaca od
1 stycznia 2022r. Jest tzw. jednostka obslugujaca inne jednostki organizacyjne gminy oraz
instytucje kultury w zakresie finansowo-ksiegowo-kadrowo-administracyjnym. Obecnie w
CUW obstugiwanych jest 8 jednostek takich jak: szkoly podstawowe i przedszkola, ztobek,
biblioteka publiczna.

1. Opis stanowiska urzedniczego:

Gléwny specjalista ds. ksiegowos$ci w Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie, pracownik
samorzadowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z

mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko ksiggowego jednostki obstugujacej jaka jest Centrum
Ustug Wspo6lnych musi spetnia¢ nastepujace, niezbedne wymagania (na podst. art. 54 ustawy
o finansach publicznych):

1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016.
902 ze zmianami),

2. ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego,

4. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
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7.
8.

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pi§mie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego 1 spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci,

b. posiada wyksztatcenie co najmniej §rednie o profilu ekonomicznym,
preferowany kierunek finanse i rachunkowos$¢ policealng lub pomaturalng
szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

C. jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

W przypadku o0s6b ubiegajacych sie o stanowisko gtownego specjalisty ds. ksiegowosci
bedzie preferowane spetnienie nastepujacych dodatkowych wymagan:

1.

7.

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowe;j, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek
o$wiatowych,

znajomo$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu
terytorialnego,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan
budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu
jednostek, tworzenia prognoz, planow w oparciu o materiaty zrodlowe i
przewidywane zalozenia,

znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci CUW, t].
oprogramowania firmy VULCAN, programu PLATNIK oraz znajomos$¢ obstugi
pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

biegta znajomo$¢ przepisdw prawa: m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$é¢, odpowiedzialno$¢,
terminowo$¢, umiejetnos$¢ korzystania z przepisOw prawa, umiejetnos¢ pracy w
zespole, punktualnos¢,

samodzielnos¢ i rzetelnos$¢ przy wykonywaniu obowigzkoéw stuzbowych,

Preferowani beda kandydaci posiadajacy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w
dziatach finansowych jednostek budzetowych lub zaktadow budzetowych.
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1V. Zakres zadan na stanowisku specjalisty ds. ksiesowoSci:

1. prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami, jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspo6lnych w

Halinowie,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow i wydatkow,

6. wspolpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstlugiwanych, w zakresie
przygotowywania przez nich planéw oraz zmian w planie dochodéw i wydatkdéw
budzetowych,

7. sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentoéw, przekazywanie dochodow
do organu prowadzacego,

8. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych gminy i
instytucjach kultury,

9. bezposredni nadzodr i organizacja pracy komorek organizacyjnych CUW podleglych
bezposrednio gtdéwnemu ksiggowemu,

10. wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Dyrektora CUW.

N
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V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
W pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na parterze i I pigtrze - brak windy,
e obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

e obecnie w budynku na parterze toaleta nie jest dostosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w CUW w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w CUW w Halinowie w kwietniu 2022 r. w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi mniej niz 6%.

VI1I. Wykaz wymaganvch dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gtdéwnego specjalisty ds. ksiggowosci w Centrum Ustug
Wspolnych sa zobowigzani do przygotowania i zloZzenia nastepujacych dokumentow:
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1. Podpisany list motywacyjny;

Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
$wiadectwa pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. Podpisane o§wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

6. Podpisane o$§wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za
przestepstwo skarbowe;

7. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej gminy.

8. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. 2016. 922) i ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. 2016. 902 ze zmianami).

no

VIII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentoéw wymienionych w pkt. VII w zamkniete;j
kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ tytul postepowania: ,,Nabér na stanowisko

glownego specjalisty ds. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspolnych w Halinowie”. Na
kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w
siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie, ul. Spotdzielcza 1, parter sekretariat pokoj
nr 3 w terminie do 24 maja 2022r., do godz. 16:00. W przypadku nadsytania dokumentow
poczta liczy si¢ data wpltywu dokumentacji do CUW w Halinowie. Dokumenty, ktore wptyna
po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentoéw droga
elektroniczna. Aplikacje, ktore wptyng do CUW w Halinowie po wyzej okreslonym terminie,
jak rowniez nie spetniajace wymogow formalnych zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat
moze zadecydowac, czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty
powinny zosta¢ odestane na wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢
pisemne oswiadczenie.

IX. Pozostale zobowiazania:

Konkurs na stanowisko gtownego specjalisty ds. ksiegowosci Centrum Ustug Wspélnych w
Halinowie ma charakter dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne,

2. Kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowa
komisjg powotang przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Halinowie.

W okresie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajgce wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postgpowania listownie
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badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskaza numer telefonu do kontaktu w dokumentach
aplikacyjnych.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

/-/ Dominika Marton-Jaroszewska
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