CENTRUM USLUG WSPOLN:%:H
43-450 USTRON, ul. Ryne
tel. 33 8579 339, 340, 343 U

NIP 5482523005, Regon 240669881

Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug Wspélnych
w Ustroniu - w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) nieposzlakowana opinia,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
f) wyksztatcenie: wyzsze, kierunek: rachunkowos$¢, ekonomia, finanse, zarzadzanie
g) posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w ksiegowosci budzetowe]

2. Predyspozycje osobowe:
a) rzetelno$¢, sumiennosé, sprawnos¢ dziatania, komunikatywnosc,
b) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
c) umiejetnos¢ pracy zespotowej,
d) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
e) dobra organizacja pracy, punktualnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura
osobista.

3. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych, jednostek samorzgdu
terytorialnego

b) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw podatkowych
w zakresie podatku od towardéw i ustug (VAT), ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych oraz ustawy o systemie o$wiaty, Karty
Nauczyciela, o systemie informacji oSwiatowe;.

¢) znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych

d) znajomos¢ przepisow z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz
umiejetnosci sporzadzania sprawozdan okresowych i rocznych.

e) umiejetno$¢ sporzgdzania analiz realizacji planéw finansowych, statystycznych, tworzenia
prognoz, zestawien planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

f) biegta znajomos¢ programoéw: Word, Exel,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
a) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum Ustug Wspélnych,

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspoinych,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek obstugiwanych,



d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planami- finansowymi jednostek obstugiwanych,

e) nadzoér nad prawidtowym pobieraniem i odprowadzaniem dochodéw budzetowych,

f) przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie na ich podstawie sprawozdawczosci
budzetowej miesiecznej, kwartalnej i rocznej oraz sprawozdawczosci finansowe;j
jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych,

g) przygotowywanie projektu planéw finansowych jednostek obstugiwanych przez
Centrum Ustug Wspélnych,

h) prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej, rejestru zakupow oraz sporzgdzanie
miesiecznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT),

i) prowadzenie nadzoru nad prawidtowos$cig naliczania zaliczek na podatek dochodowy,
sktadek ZUS, potracen z wynagrodzen oraz terminowosci ich przekazywania,

J) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia ksigg
rachunkowych, a w szczegdlno$ci planu kont i zasad rachunkowosci dla jednostek
obstugiwanych.

k) nadzorowanie nad prawidtowym i terminowym dokonywaniem odpiséw na zaktadowy
fundusz swiadczen socjalnych, planu i sprawozdawczosci funduszu oraz nadzoér nad
prawidtowoscig dokonywania potrgcen i kontrolg zgodnosci wydatkéw z regulaminem i
przepisami prawa.

I) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

m) nadzorowanie prawidtowego przebiegu ewidencjonowania majatku trwatego,
przestrzegania zasad inwentaryzacji majatku trwatego, kontrola rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikbw majgtku jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspdinych,

n) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,.
0) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

p) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych wydanych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych
nalezg do kompetencji gtbwnego ksiegowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
a) praca na wysokosci do 3 m,
b) miejsce pracy —Centrum Ustug Wspdlnych w Ustroniu, Ustron, ul. Rynek 1,
pomieszczenie biurowe — Il pietro bez mozliwosci korzystania z windy,
c) praca przy monitorze ekranowym pow. 4h/dobe i urzgdzeniach biurowych.

6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w
Ustroniu w miesigcu lutym 2017 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt mniejszy niz 0 %.

7. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska i numeru naboru,
b) kserokopie dokumentow poswiadczajacych  wyksztatcenie, uprawnienia
i umiejetnosci,



d)
e)

kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwo pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenia:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t.
Dz. U. z 2016r., poz. 922).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U.
z 2016 r., poz. 902) oraz Zarzgdzenia Nr 248/05 Burmistrza Miasta Ustron z
dnia 30 listopada 2005 r. w sprawie: wprowadzenia requlaminu naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Ustron.

0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

Ja nizej podpisany/a oSwiadczam, ze nie zostatem/am skazany/a
prawomocnym  wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

0 stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwskazan do podjecia pracy na
wyzej okre$lonym stanowisku.

Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Centrum Ustug Wspélnych w Ustroniu,
ul. Rynek 1, biuro- pokoj nr 24A w terminie do dnia 14 marca 2017 r. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem: 33-857-93-40

Dokumenty, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspdinych po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagji
Publicznej (www.ustron.pl) oraz na tablicy informacyjnej UM Ustron

Inne informacje:

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szeéciu miesigcach od dnia nadestania
niszczymy.
Okres publikacji: 2.03.2017 r. do 14.03.2017 r.
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