a)

2.

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

Zastepca Gléwnego Ksiggowego

(nazwa stanowiska urzedniczego)

Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem innych paristw,
ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
posiadajgcym znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreSlonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

co najmniej 3 letni staz pracy, lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

- ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych,

b) dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( m.in. program: Finanse DDJ, znajomosé pakietu MS

OFFICE, Wyposazenie),

c¢) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
d) umicj¢tnodé interpretacji preepiodw i analityoznego myolenia,

e) odpowiedzialnos¢, wiasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,
f) wysoka kultura osobista, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, rzetelno$¢ i terminowosé,

g) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole.



a)
b)
c)

d)
e)

9)

h)

Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku:

prowadzenie ewidencji wyposazenia i $rodkéw trwatych wszystkich placowek oraz
uzgadnianie salda konta 011 i 013 i 020 z Dziatem Finansowym,

rozliczanie inwentaryzacji sporzgdzanej przez poszczego6lne placowki,

prowadzenie ewidencji dokumentéw dziatalno$ci gospodarczej podlegtych placéwek i KCUW,
prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od nieruchomosci z Urzegdem Miasta Szczecinek,
sporzgdzanie miesiecznych wykazéw do obcigzen zgodnie z zawartymi umowami przez
KCUW,

ewidencja operacji gospodarczych dla Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Szczecinku,

biezgce wprowadzanie zapiséw ksiegowych do komputera zgodnie z programem ksiegowym
DDJ,

dekretowanie dowodéw ksiegowych wg klasyfikacji dochodéw i wydatkéow budzetowych
planem kont dla KCUW oraz zastosowanie zasad polityki rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych dla KCUW,

biezgca kontrola i windykacja rozrachunkéw pod katem terminéw ptatnosci,

sporzadzanie zatgcznikéw do sprawozdarn budzetowych i finansowych,

prowadzenie rozliczen funduszu $wiadczen socjalnych, windykacja i kontrola zobowigzan
z tytutu pozyczek mieszkaniowych, sporzadzanie potracern dla dziatu ptac,

zastepstwo Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Warunki pracy na danym stanowisku:

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

wejscie do budynku: bez podjazdu dla os6b niepetnosprawnych,

toalety nieprzystosowane do korzystania dla osdb na wézkach 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 (maj 2018 r.) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Komunalnym Centrum Ustug Wspoélnych w Szczecinku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy

niz 6 %.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

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

zawodowej,

kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku os6b pozostajgcych w stosunku pracy —

zas$wiadczenie o zatrudnieniu z aktualnego miejsca pracy,

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach:

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, warsztatach, referencje itp.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (formularz dostepny na
stronie www.kcuw.szczecinek.pl),

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

(wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy przedktada zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego, a Komunalne Centrum Ustug Wspéinych w Szczecinku

wystgpi do Przewodniczacego Gtéwnej Komisji Orzekajgcej w Sprawach o Naruszenie

Dyscypliny Finanséw Publicznych),

w przypadku osob nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego dokument potwierdzajgcy

znajomos¢ jezyka polskiego,

oSwiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Komunalne Centrum Ustug Wspdinych

w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. 1 Maja 2, w celu przeprowadzenia postepowania

rekrutacyjnego na stanowisko Zastepca Gtéwnego Ksiggowego”,

o$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych o tresci: ,O$wiadczam, iz zostatem/am

poinformowany/a o tym ze:

1. Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Komunalne Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. 1 Maja 2;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem email:
iod@kcuw.szczecinek.pl;

3. Dane osobowe kandydatéw 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 cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem;

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

5. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest



rownoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Komunalne Centrum Ustug Wsp6lnych w Szczecinku. Ponadto przystuguje jej prawo do
zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

6. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych;

7. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w Komunalnym Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku”. (wzér os$wiadczenia

dostepny na stronie www.kcuw.szczecinek.pl).

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. a), b), f), @), h), j) oraz k) nalezy podpisa¢ wiasnorgcznym

podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

a)
b)

c)

zatrudnienie: wrzesien 2018 r.

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 ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pdzn. zm.), zobowigzane bedg do odbycia stuzby
przygotowawczej, trwajgcej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu
konczgcego stuzbe przygotowawczg.

dyrektor Komunalnego Centrum Ustug Wspdlnych w Szczecinku moze zwolni¢ z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza i umiejetnosci umozliwiajg

nalezyte wykonywanie obowigzkéw.

8. Termin i miejsce skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie opatrzonej wytgcznie
napisem ,Nabér na stanowisko Zastepca Giéwnego Ksiegowego®™ w Sekretariacie
Komunalnego Centrum Ustug Wspélnych w Szczecinku lub przesta¢ na adres: Komunalne
Centrum Ustug Wspéinych w Szczecinku, ul. 1 Maja 2, 78-400 Szczecinek w terminie do dnia
16 lipca 2018 r. do godz. 12, Decyduje data faktycznego wpiywu do KCUW.
Aplikacje, ktére wplyng po terminie, nie beda rozpatrywane. Kazdy z kandydatow
spetniajgcych  wymogi formalne zostanie powiadomiony telefonicznie o terminie

przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego. .
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