OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego
ogtasza otwarty nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze

GtOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego, ul. Srodkowa 36, 96-300 Zyrardéw

2. Stanowisko pracy:
Gtéwny Ksiegowy Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego w Zyrardowie

3. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy : petny etat,

rodzaj umowy : umowa o prace

praca w godzinach od 8:00 do 16:00 od poniedziatku do piatku,
warunki wynagrodzenia :

zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (j.t. Dz.U. z 2014 r. poz. 1786 ) oraz
Regulaminem Wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Centrum Ustug
Wspélnych Powiatu Zyrardowskiego w Zyrardowie.

praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia, praca przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie.

4. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1)
2)
3)

4)

5)

obywatelstwo polskie;
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosc¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze
nie byfa karana za przestepstwo umysine;

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw

magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;



5. Wymagania dodatkowe

a) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o
rachunkowosci, w tym zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych;

b) znajomos$¢ ustawy o samorzadzie powiatowym oraz przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego;

c¢) wiedza i doswiadczenie w zakresie rozliczania dotacji zewnetrznych a zwtaszcza
wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

d) wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowe;j
i samodzielnej obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci
(wskazane Finanse Optivum - firmy VULCAN);

e) ogdlna znajomosc zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu powiatu
jako organu samorzadu terytorialnego;

f) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia;

g) predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspotdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy
i kwalifikacji;

h) posiadanie cech osobowosci takich jak: odpowiedzialnos¢, doktadnosé,
odpornosc na stres, komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan,
sumiennos¢, rzetelnos¢, terminowosé, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa, nieposzlakowana opinia.

6. Wskazanie zakresu zadan:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego CUW-PZ wynikajagcych z ustawy
o finansach publicznych;

prowadzenie rachunkowoéci CUW-PZ i placoéwek oéwiatowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

przygotowywanie projektéw plandéw finansowych CUW-PZ i placéwek o$wiatowych
oraz harmonogramu wydatkow;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw CUW-PZ;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym CUW-PZ i placéwek o$wiatowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych CUW-PZ i placéwek o$wiatowych;

wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych przy przygotowywaniu projektow
plandéw finansowych oraz harmonograméw wydatkow;

nadzorowanie, korygowanie i ewidencjonowanie zmian w budzetach CUW-PZ oraz
powiatowych placowek o$wiatowych;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownikow
jednostek;



10) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkdw CUW-PZ i placowek
oswiatowych;

11) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

12) nadzorowanie nad prawidtowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia;

13) prowadzenie rozliczers inwentaryzacji sktadnikéw majatku CUW-PZ i placdwek
oswiatowych;

14) sporzadzanie naliczer odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrola zgodnos¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu akt, przepisow instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej i ptacowej;

17) nadzorowanie prawidtowego stosowania przepiséw ustawy prawo zamédwien
publicznych;

18) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;
19) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
20) nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw;

21) naliczanie i rozliczanie dotacji oswiatowych i celowych przyznanych powiatowym
jednostkom oswiatowym oraz placowkom niepublicznym;

22) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw ksiegowosci;

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdéw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezag do kompetencji
gtéwnego ksiegowego .

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie.
2) List motywacyjny — podpisany wtasnorecznie.
3) Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV) - podpisany wtasnorecznie,

4) Kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, staz pracy,
kwalifikacje.

5) Podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

6) Oswiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wskazanym stanowisku.



8) Kserokopia dowodu osobistego albo oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

9) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

10) Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.
2, sg zobowigzani do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

11) Podpisane witasnorecznie oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 22014 r., poz.1182 z pdzn.zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202)."

8. Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
,NABOR NA STANOWISKO GtOWNEGO KSIEGOWEGO” lub poczta na adres Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Zyrardowskiego w Zyrardowie, ul. Srodkowa 36, 96-300 Zyrardéw
w godz. 8% do 15%° w nieprzekraczalnym terminie do dnia 02 marca 2017 r. W przypadku
nadsytania dokumentéw poczta decyduje data wptywu do Centrum. Dokumenty, ktore
wptyng do Centrum po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.starostwopowiatowe.pl/ oraz
na tablicy informacyjnej w Starostwie Powiatowym w Zyrardowie, ul. Limanowskiego 45.

W przypadku zatrudnienia kandydat wytoniony w drodze naboru zobowigzany jest ztozy¢:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
Swiadectw pracy, zaswiadczen.

- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaswiadczenie lekarskie od lekarza uprawnionego do badan profilaktycznych o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym
z adnotacjg mozliwosci pracy z komputerem,

Informacje dodatkowe o naborze mozina uzyska¢ w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Zyrardowskiego w Zyrardowie pod nr tel. 46-856 07 67

Zbigniew Kozera
Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Zyrardowskiego w Zyrardowie

Zyrardéw , dnia 21.02.2017r.



