IL.

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Gminy Maszewo

oglasza
OTWARTY I KONKURENCYJNY

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Centrum Uslug Wspolnych w Maszewie
Ul Szkolna 14, 72-130 Maszewo

WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

KSIEGOWA/Y w Centrum Ustug Wspélnych — obsluga placowek o$wiatowych

NIEZBEDNE WYMAGANIA

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

D
2)

3)

4)

posiada obywatelstwo polskie,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw

publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe lub

ukonczyla érednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i

posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci lub

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych

przepisow lub

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie

odrebnych przepisow,

5) posiada stan zdrowia umozliwiajgcy prace na wskazanym stanowisku.



I

IV.

WYMAGANIA DODATKOWE

1

2)
3)
4)

5)

6)

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie:

e ustawy o rachunkowosci

e ustawy o finansach publicznych

e administracji samorzgdowej

e kodeksu postepowania administracyjnego

o sprawozdawczosci budzetowej

e prawa podatkowego

e Karty Nauczyciela

e Kodeksu Pracy
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zasad
ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
umiejetnosé wykonywania sprawozdan, opracowan, plandw,
umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych,
umiejetno$¢ analizy i wnioskowania, konsekwencja w dzialaniu, umiej¢tnosé
okreslania priorytetow,
nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, komunikatywnosc,
rzetelno§é, systematycznosé, umiejgtnos¢ organizowania pracy, umiejgtnosé
kreatywnego myslenia, dokladno$¢, zdolnosci zarzadcze, odpornos¢ na stres,

umicjetno$é radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i konfliktowych,

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz zasadami.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajacymi na:
e dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
e gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji szkot,
e zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow

zawieranych przez szkoly,



e przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci
pienieznych.

3. Dokonywanie kontroli dokumentéw w sposob zapewniajgcy whasciwy przebieg
operacji gospodarczych, ochron¢ mienia bgdgcego w posiadaniu jednostki,
sporzadzanie sprawozdawczoscei finansowe;.

4. Biezace, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i
prawidlowe rozliczanie o0s6b majatkowo odpowiedzialnych za mienie,
terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych.

5. Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pieni¢znych dokonywanych na
rachunkach bankowych.

6. Analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji szkot i CUW.

7. Szczeg6towa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug poszczegolnych
tytulow oraz wedtug dtuznikéw i wierzycieli.

8. Miesigczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw i wydatkow
budzetowych.

9. Stosowanie szczegélowego podziatu klasyfikacji budzetowej w planowaniu,

ewidencji i sprawozdawczosci.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:

1. Terminowe i zgodne z prawem wykonanie zdan okreslonych w zakresie
obowigzkow.

2. Przestrzeganic obowigzujacych przepisow, a w szczegdlnosci ustaw o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, Prawo Oswiatowe, Kodeks
Postepowania ~ Administracyjnego  oraz innych, bedacych  podstawa
wykonywania czynnosci stuzbowych.

Przestrzeganie zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw, polecen stuzbowych.

4. Zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym
stanowisku.

5. Zawinione szkody obcigzajace zaklad pracy w granicach odpowiedzialnosci

osobistej.



Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w powierzonym zakresie.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych (RODO) oraz informacji
niejawnych.

Wykonanie budzetu zgodnie z odpowiednim podzialem klasyfikacji budzetowej

oraz sprawdzenie go pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Wymiar czasu pracy: caly etat

Rodzaj pracy: umowa o pracg

. Migjsce pracy: Centrum Ustug Wsp6lnych Maszewo,

ul. Szkolne 14,

72-130 Maszewo

Praca przy monitorze: powyzej 4 godzin

W przypadku oséb podejmujgcych pracg po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 1. poz. 530) pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okre§lony nie diuzszy niz 3 miesigce wraz z

obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

VII. INFORMACJA O WSKAZNIKACH ZATRUDNIENIA  OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Maszewie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie

przekroczyt 6%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

L

Podanie o prace

2. Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosdci zawodowej (CV)



3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane  wyksztatcenie
($wiadectwo, zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukonczenie
szkoly, zaswiadczenia o odbytych kursach, szkoleniach)

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia)

5. Oswiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych

6. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo
skarbowe

7. Oséwiadczenie o stanie zdrowia

8. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajace na zamieszczeniu w CV klauzuli
0 nastepujgcej tresci:

. Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez CUW Maszewo moich danych
osobowych w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia i rozsn-'zygnigcvia rekrutacji. Oswiadczam, ze zapoznalem sie z
informacjg w zakresie ochrony danych osobowych. ™

Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Panistwa CV nie zostanie rozpatrzone i
zostanie usunigte.

9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach

Oferty nalezy skladaé¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 29.09.2023 r.

do godz. 15.00

(uwaga: liczy si¢ data faktycznego wplywu do CUW)

osobiscie do Centrum Ustug Wspdlnych w Maszewie lub

pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych ul. Szkolna 14, 72-130 Maszewo

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

.Nabor na wolne stanowisko urzednicze Ksiegowa/y w Centrum Uslug Wspolnych Gminy

Maszewo™



Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Maszewie — zaktadka Centrum Ustug Wsp6lnych oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Maszewie, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.
Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcja przechowywania i
niszczenia dokumentéw aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow w zwigzku z
prowadzonymi naborami na wolne stanowiska urz¢dnicze i na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze w CUW Maszewo.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 91 418 75 21

Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioragcych udzial w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Uslug Wspdlnych w Maszewie.

1. Przekazywane przez Panig/Pana dane osobowe sa administrowane przez Centrum Ustug

wspolnych w Maszewie, ul. Szkolna 14, 72-130 Maszewo. Kontakt jest mozliwy za

pomoca tel. 91 418 75 21 lub e-mail: fk.edukacja@maszewo.pl

2. Pani/Pana dane osobowe zamieszczone w CV oraz liScie motywacyjnym bedg
przetwarzane w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigeia rekrutacji na stanowisko,
ktorego dotyczy ogloszenie

3. Osoba odpowiedzialng za ochrong danych w Centrum Uslug Wspdlnych jest Martyna
Blejder-Janiak tel. 91 418 75 21
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, az do czasu zakoficzenia procesu
rekrutacji (za wyjatkiem CV wybranego kandydata)

4. Przysluguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym
momencie

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego — Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbg¢dne do
wzigcia udziatu w procesie rekrutacji

7. Decyzje dotyczace przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu rekrutacji nie beda
podejmowane w sposdb zautomatyzowany.

Centrn Uoidg] Wapblaych

Gminy Mpszewo
L DUVOLN

mgr May gna Blejder-Janiak



