Dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku
ogtasza nabdr na
wolne kierownicze stanowisko urzednicze
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2

Giéwny ksiegowy

(nazwa kierowniczego stanowiska urzedniczego)

1. Wymagania niezbedne:

Osoba spetnia tacznie wymagania, o ktérych mowa:

- w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.

z 2016 r., poz. 902 ze zm.), t].
a) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych panstw,
ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajgcym znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,
b) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
c) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) cieszy sie nieposzlakowang opinig;
e) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnosc
gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;
f) posiada wyksztaicenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw

o szkolnictwie wyzszym.

- wart. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r., poz.
2077), tj.
a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
d) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
e) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;
f) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych,
- ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.
b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( m.in. program Budzet JST JB, Finanse DDJ, SJO
Bestia, znajomosc¢ pakietu MS OFFICE),
c) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych,
d) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia,
e) odpowiedzialno$¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,
f) wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielnos¢, rzetelno$¢ i terminowosc,

g) umiejetno$¢ pracy samodzielnej i w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowoéci jednostek organizacyjnych  zgodnie z  okresSlonymi
w ustawie zasadami rachunkowosci polegajgce na sporzgdzaniu, przyjmowaniu,
archiwizowaniu i kontroli w sposéb zapewniajgcy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowanych pod katem ich zgodnosci
z planami finansowymi,

- nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowoscig wykonywanych przez pracownikow
KCUW,

- biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzgdzanie okresowych
analiz, umozliwiajgce przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- sporzgdzanie sprawozdan wediug rozdziatdbw i paragraféw, sporzgdzanie bilansow
jednostek i bilansu tgcznego,

- terminowe i prawidtowe rozliczanie oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone

w jednostkach mienie, inwentaryzacje w szkotach, kasy w KCUW,



b)

- wyceny aktywéw i pasywoéw, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,

- prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programéw
z certyfikatami, zapewniajgcych ochrone danych przed uszkodzeniem, zmianami.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad

wykonywania budzetu gospodarki $rodkami budzetowymi, pozabudzetowymi bedgcymi

w dyspozycji jednostek w sposob zapewniajgcy:

- prawidlowos¢é umoéw zawieranych przez jednostki pod katem finansowym,

- przestrzeganie zasad rozliczenn ochrony wartosci pienieznych,

- nadzér nad rzetelnym uzgadnianiem sald, terminowego $ciggania naleznosci
i dochodzenia roszczen spornych, sptaty zobowigzan w terminie,

- celowe i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi.

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych w sposob zapewniajgcy:

wstepng kontrole legalnosci dokumentéw przektadanych do ksiegowania w  powigzaniu

z planami finansowymi szkét z zasadami gospodarno$ci, celowosci oraz wiasciwym

gospodarowaniem mieniem gminy (zarzad nieruchomosci o$wiatowej),

przeciwdziatanie naruszeniom przepisow o finansach publicznych, ustawy o zamoéwieniach

publicznych,

wykonywanie biezgcej kontroli operacji gospodarczych i finansowych jednostek bedgcych

przedmiotem kontroli,

wspotudziat w kontrolach organizowanych przez Burmistrza Miasta Szczecinka, Skarbnika

Urzedu Miasta, Dyrektora KCUW oraz w kontrolach wewnetrznych ujetych w planie kontroli.

opracowywanie wspolnie z Dyrektorami szko6t planéw dochodow i wydatkéw.

doradztwo i instruktaz w zakresie planowania budzetowego, wskaznikéw ekonomicznych

i inne zagadnien,

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych, wydawanych przez Dyrektora KCUW

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, zasad przeprowadzania

i rozliczania inwentaryzaciji.

Warunki pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: pomieszczenia biurowe na parterze w Komunalnym Centrum
Ustug Wspélnych w Szczecinku, ul. 1-go Maja 2,

wejscie do budynku: bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,

toalety nieprzystosowane do korzystania dla osdéb na wozkach inwalidzkich,

rodzaj pracy: praca biurowa, umystowa,

wymiar czasu pracy: caly etat,

czas pracy: limitowany, stale godziny pracy,

praca z komputerem,

komunikacja: werbalna bezposrednia i telefoniczna.



Wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia (kwiecien 2018 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

kserokopie swiadectw pracy, a w przypadku osob pozostajgcych w stosunku pracy —
zaswiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztaicenie,

inne dodatkowe dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach:
kserokopie zasdwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, warsztatach, referencje itp.
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (formularz dostepny na
stronie www.kcuw.szczecinek.pl),

os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe (wytoniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego, a Komunalne Centrum Ustug Wspdlnych wystgpi do
Przewodniczacego Gtownej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie Dyscypliny
Finanséw Publicznych),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajgcy
znajomos¢ jezyka polskiego,

os$wiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Komunalne Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku
w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko Gtéwny ksiegowy”,
oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o tresci: ,O$wiadczam, iz zostatem/am
poinformowany/a o tym ze:

1. Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest

Komunalne Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku ul. 1 Maja 2;
2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Piotr Sakowski email:

p.sakowski@kcuw.szczecinek.pl;



Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng przez okres 2 lat;

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania usuniecia danych jest
rbwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Komunalne Centrum Ustug Wspdlnych. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych. Jesli w przysztosci powotany zostanie inny organ nadzorczy, ten
organ bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy
wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas
przebiegu procesu rekrutacij;

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie¢ o przyjecie kandydata do pracy
w Komunalnym Centrum Ustug Wspolnych w Szczecinku”. (wzor o$wiadczenia dostepny

na stronie www.kcuw.szczecinek.pl).

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a), b), f), g), h), i), k) oraz I) nalezy podpisa¢ wiasnorecznym

podpisem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski

dokonanym przez ttumacza przysiegtego;

7. Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

zatrudnienie: sierpien 2018 ;

nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Komunalnego Centrum
Ustug Wspélnych w Szczecinku;

osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach,
o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.), zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej,
trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskac pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe

przygotowawcza;



d) Dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych moze zwolni¢ z obowigzku odbywania
stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg nalezyte

wykonywanie obowigzkdow.

8. Termin i miejsce skfadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie
napisem ,Nabor na stanowisko Gtowny ksiegowy” w Sekretariacie Komunalnego Centrum
Ustug Wspoinych w Szczecinku lub przesta¢ na adres: Komunalne Centrum Ustug Wspdlnych
w Szczecinku, ul. 1 Maja 2, 78-400 Szczecinek w terminie do dnia 08 czerwca 2018 r. do
godz. 12°, Decyduje data faktycznego wptywu do KCUW. Aplikacje, ktore wptyng po terminie,
nie bedg rozpatrywane. Kazdy z kandydatow spetniajgcych wymogi formalne zostanie
powiadomiony telefonicznie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu

kwalifikacyjnego.




